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La presente Guia esta Inspirada en el manual
"Ser contratado, guia para personas con
discapacidad en busqueda de trabajo” del
Programa Abilityasia de la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT) y en el de

la Sociedad de Fomento Fabril (SOFOFA),
materiales que se han adaptado al contexto
peruano.

Esta Guia esta orientada a la busqueda de

un trabajo remunerado formal para personas
con discapacidad, es decir, un trabajo como
empleado. No incluye informacion para iniciar
un Negocio propio.




Prologo

sta publicacion forma parte de la caja de herramientas producida
por el Programa Conjunto “Acceso al Empleo Decente para las
Personas con Discapacidad”. Esta es una iniciativa que se realizd
gracias al apoyo de la Alianza de las Naciones Unidas sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad (UNPRPD), y cuya
ejecucion estuvo a cargo del Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas
(UNFPA), la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) y la Organizacién
de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO).

Teniendo en cuenta las lecciones aprendidas y buenas practicas

de programas similares para la insercion laboral de personas con
discapacidad, el Programa Conjunto aposto por la creacion de un Modelo
de Gestion Local, sensible al género. Este Modelo contribuye a mejorar

el desempeno de las Gerencias de Desarrollo y las Oficinas Municipales
de Apoyo a las Personas con Discapacidad (OMAPED), en la promocion
de oportunidades de empleo y el fortalecimiento de capacidades de las
personas con discapacidad, apoyandolas en la busqueda, obtencion,
mantenimiento del empleo y retorno al mismo.

La "Caja de herramientas para la inclusion laboral de personas con
discapacidad" pondra a disposicion de los gobiernos locales un conjunto
de materiales que facilitara la aplicacion del Modelo de Gestién Local

para la insercion laboral de personas con discapacidad. Los materiales
incluyen un documento que sintetiza el modelo de gestion validado durante
la implementacion del programa, el resumen y las recomendaciones del
estudio de barreras para la insercion laboral de personas con discapacidad
y ocho guias. Las guias incluyen pautas para que los municipios

puedan gestionar la activacion y reactivacion laboral de las personas

con discapacidad, la evaluacion de sus habilidades sociolaborales, |a
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capacitacion en habilidades blandas, orientaciones para la insercion
laboral y la gestion del conocimiento para mejorar la insercion laboral.
Adicionalmente, hay dos guias para fortalecer las capacidades de personas
con discapacidad que estan buscando empleo remunerado en el sector
formal y otra dirigida a sensibilizar a las empresas para la contratacion de
personas con discapacidad.

Agradecemos a la Oficina Regional de la OIT para América Latina y el
Caribe y a la Oficina de Actividades para los Empleadores de la OIT (ACT/
EMP), por permitir la adaptacion de dos de sus materiales a la realidad
nacional: "Ser Contratado: guia para personas con discapacidad en
busqueda de trabajo" y "Empresa Inclusiva: guia para la contratacion de
personas con discapacidad”, y por autorizarnos el uso de la linea gréafica
de sus materiales. Ademas, agradecemos muy especialmente a la Mesa
de Discapacidad y Derechos de la Coordinadora Nacional de Derechos
Humanos, los gobiernos locales de Lince, Miraflores, San Martin de Porres,
Ventanilla y Villa el Salvador y a todas las instituciones, organizaciones,
empresas y personas con discapacidad que participaron de la elaboracion
y/o validacion de estos materiales y los enriquecieron con sus aportes.

De acuerdo al ultimo censo nacional 2017, en el Perd 3'051.612 son
personas con alguna discapacidad (10.4% de la poblacién nacional), por lo
que asegurar el acceso al trabajo decente de aquellas que estan en edad
de trabajar constituye un desafio clave y de gran impacto econdomico y
social para el pais. Conflamos en que la caja de herramientas contribuira
a mejorar el acceso de las personas con discapacidad al mercado laboral,
pero —ademas— a tener gobiernos locales comprometidos en esa tarea.
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Presentacion

¢ Estas buscando trabajo?
iFelicidades!

as dado el primer paso importante al empezar a leer esta Guia.
“Ser contratado” se dirige a las personas con discapacidad
como tu, que estan buscando un empleo pagado en el sector
formal.

Esta Guia es Util para quienes estan buscando conseguir su primer
empleo. También para quienes ya tienen trabajo y quieren prepararse para
conseguir uno mejor. Las personas sin discapacidad también pueden
encontrar valor en esta publicacion.

Tu derecho a un trabajo decente esta garantizado en varios
instrumentos internacionales. Por ejemplo, en 2008 entro en vigor
la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
de la Organizacion de Naciones Unidas ratificada por el Gobierno
Peruano. También, el Convenio de la OIT sobre la readaptacion
profesional y el empleo (personas invalidas), 1983 (niim.159)
promueve la igualdad de trato y la igualdad de oportunidades para
las personas con discapacidad en situaciones de trabajo y de
formacion.

Una persona con discapacidad con una buena preparacion y capacitacion
sera un valioso miembro de la fuerza productiva de un pais. Esto lo vienen
constatando unay otra vez los empleadores que contratan a personas con
discapacidad, quienes han comprobado los beneficios que esto significa no
solo para el trabajador, sino también para la empresa.
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Tener preparacion quiere decir que estudiaste para alguna labor u
oficio especifico, como por ejemplo para secretario, contador, chef,
manejo de maquinas pesadas, dibujante, abogado, oficinista, etc.

Agradecemos a todas las instituciones y personas que colaboraron

en la elaboracion de la version original chilena, asi como a aquellas

que participaron de la adaptacion y validacion realizada en Peru. Un
agradecimiento especial a la Mesa de Discapacidad y Derechos de la
Coordinadora Nacional de Derechos Humanos por la revision final de este
material.

Las organizaciones miembros del Programa Conjunto te animan a
buscar el trabajo que deseas para tu desarrollo personal para que puedas
insertarte laboralmente a tu comunidad, contribuyendo a su desarrollo.
Para facilitar el uso de la Guia, se han preparado videos a los que puedes
acceder utilizando codigos QR. Estos te permitiran ampliar la informacion
que requieras sobre los temas propuestos en la Guia.

iTe deseamos éxito en tu busqueda y esperamos que encuentres un
trabajo decente de acuerdo a los objetivos que te has fijado!
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Prepararse para buscar y conseguir un
trabajo requiere atencion, preparacion
y constancia.

Tu esfuerzo y ganas se veran
recompensadas cuando consigas el
trabajo.

Para alcanzarlo, debes comprometerte
y trabajar seriamente, disponiendo del
tiempo y esfuerzo que sea necesario.

Esta Guia esta preparada para

apoyar tu busqueda de empleo y
contiene tres partes:
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» CONOCETE

Descubre tus habilidades y
fortalezas para la busqueda
de empleo.

P POSTULA

Preparate para presentarte a
diferentes ofertas de trabajo.

P ENTREVISTA

Preparate para afrontar una o mas
entrevistas de trabajo.
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CONOCETE

Descubre tus habilidades y
fortalezas para la busqueda
de empleo.

’ La primera parte de esta Guia te dara herramientas para que
sepas cuales son tus habilidades y fortalezas, es decir, te
ayudara a que te conozcas y prepares para afrontar la busqueda
de empleo dentro del mercado laboral y de ser necesario te da

pautas para encontrar a una persona de apoyo.

También te permitira identificar qué tipos de trabajo se adecuan a
tus habilidades, capacidades e intereses.

Aqui encontraras estrategias para:

e |dentificar y descubrir tus intereses, habilidades y
capacidades.

e Buscar una persona de apoyo.

e Conocer mas sobre el mercado de trabajo.

e Definir tu objetivo personal.

En esta parte encontraras los siguientes ejercicios:

Aprende sobre ti mismo.
Aspectos positivos.

¢Qué tengo para ofrecer?
Define tu objetivo laboral.
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POSTULA

Preparate para presentarte a
diferentes ofertas de trabajo.

’ La segunda parte de esta Guia te ofrece las ideas y pasos que
debes sequir para escribir tu curriculum vitae (CV). EICV es el
documento que necesitas presentar para conseguir trabajo.

También encontraras pautas para poder identificar como 'y dénde
encontrar oportunidades de trabajo y como participar del proceso
de postulacion a un empleo.

/,
1,

’/,

/’///

En esta parte de la Guia te brindamos estrategias
para:

Identificar ofertas de empleo.

Elaborar tu curriculum vitae (CV).

Contar con referencias personales y cartas de recomendacion.
Contactar al empleador: por escrito, por teléfono y en persona.

También encontraras los siguientes ejercicios:

Construye tu red personal para la busqueda de empleo.
Prepara tu curriculum vitae (CV).

Tus referencias.

Analiza ejemplos de cartas.

Escribe una carta.

Practicando contactar al empleador.

Contactar al empleador personalmente.
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ENTREVISTA

Preparate para afrontar una o mas
entrevistas de trabajo.

’ En la tercera parte encontraras informacion que te preparara para
gue tengas una buena entrevista de trabajo.
Aqui te ofrecemos diversas estrategias:

Como prepararte para una entrevista.

Como contestar preguntas dificiles.

Qué recomendaciones considerar durante la entrevista.
Como manejar la discapacidad y la diferencia.

Cémo conservar un empleo.

También encontraras los siguientes ejercicios:

e Recrea una entrevista de trabajo.
e C(rea tu estrategia de busqueda de empleo.
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S€é posltivo

Cree en tI mismo!

Aunqgue tengas poca o ninguna experiencia laboral tienes mucho
que ofrecer.

Es muy importante que creas en ti, ya que tienes capacidadesy
habilidades y mucho que ofrecer en un trabajo.

Debes ser optimista: jla buena energia es contagiosal!

Informate sobre los programas que ofrecen oportunidades de
capacitacion y aprovechalos.

Recuerda que solo la constancia te llevara a lograr las metas que te
propones.
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» CONOCETE

Descubre tus habilidades y
fortalezas para la busqueda
de empleo.
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Conocete
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Antes de empezar a buscar trabajo es importante que sepas qué es

lo que te gusta y qué sabes hacer. Tener esto claro, desde el inicio, te
ayudara a orientar bien tu busqueda. Si lo ves necesario, puedes contar
con una persona de apoyo que te acompane durante todo el proceso de
busqueda de trabajo.

Como te vesy

como te miran los demas

En nuestro pais se estan incrementando los esfuerzos por incluir a las
personas con discapacidad en la fuerza laboral, sin embargo, es posible
gue hayas experimentado situaciones en las que te hayan rechazado

en una o mas oportunidades por diferentes motivos: quizas porque

no cumplias con el perfil del puesto de trabajo, por tu discapacidad o
apariencia, por como caminas o hablas o, sencillamente, porque no saben
cémo incluirte porque piensan que eres diferente.

Lo que los demas piensan de ti s6lo es su opinion, no es una verdad.

Por eso no debes creer todo lo que te digan, pues tu tienes fortalezas y
debilidades como todas las personas. Ten la seguridad que encontraras lo
gue buscas.

Cuando una persona busca empleo lo importante es concentrarse en
las cosas positivas. Por eso, en esta parte de la Guia te apoyaremos a
identificar tus fortalezas y a concentrarte en ellas.
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Busca una persona
de apoyo:

Es bueno contar con una persona de apoyo durante el Q
proceso de busqueda de empleo para que: Kol

Recuerda

.................................................

La persona de apoyo debe
ser de tu confianzay
conocerte bien. Ademas, debe
comunicarse en tu misma
lengua, forma o estilo de

Escuche comunicacion,
tus ideas

Preste
atencion a tus
avances

Te dé

Tede sugerencias

ayuda si lo
requieres

Te anime
> N
ydé «
consejos -
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I 0 ;Como elegir ala
IMPORTANTEL ~  narsONg de apoyo?

Un buen apoyo puede ser
un amigo que también
esté buscando un
empleo o alguien que ya
lo encontro, un antiguo
profesor, un pariente, un
trabajador de un centro
de rehabilitacion, como Mira el siguiente grafico y piensa en todas aquellas

un terapeuta ocupacional personas que conoces para que puedas construir tu red de
0 un trabajador social. contactos.

Piensa en las personas en quienes confias, respetes y
puedas contar con su apoyo.

CONSTRUYE UNA
RED PARA IDENTIFICAR
PERSONAS DE APOYO

Personas que
te pueden Conocidos
aconsejar de talleres

Conocidos
del barrio

Profesores Personas del

municipio
(OMAPED)

Conocidos
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=» Haz una lista de personas a quienes crees que puedes
llamar para obtener ayuda, apoyo y consejos. Consigue sus
datos de contacto.

=» Puedes ayudarte con la siguiente lista que servira para
construir tu red de contactos.

. Nombrey . Correo
Contacto : apellidos : Teléfono : electronico :  Apuntes
Familiares
Amistades

Personas que te pueden aconsejar

Profesores

Personas de talleres

=» Luego elige a una persona de la lista de tu red de contactos para
que sea tu persona de apoyo, conversa con la persona que elegiste
y pidele su apoyo.
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;EN qué te puede
ayudar tu persona de
apoyo?

Dar consejos.

Escuchar tus ideas.

Motivarte.

Responder las preguntas y dudas que tengas.
Ayudarte con los ejercicios de esta Guia.

Dar pautas para mejorar tu CV.

Practicar contigo la entrevista de trabajo.

Ensefarte algo nuevo sobre la busqueda de empleo.
Guiarte hacia tu meta para conseguir trabajo.

no debe hacer tu
nersona de apoyo?

No debe tocar tu cuerpo para darte alguna indicacion.
No debe acudir a tu entrevista de trabajo y hablar por ti.
No debe hacer los gjercicios de esta Guia por ti.

No debe ser tu secretario o secretaria personal.

No debe explicarles a tus padres o familiares sobre los
resultados de tus acciones para buscar empleo.

R
;Qué cosas
o
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Tus intereses, habilidades y

capacidades

Cada persona es Unica, le gusta hacer cosas distintas y
tiene talentos. (A ti qué te gusta? ;Qué sabes hacer? Antes
de contestar estas preguntas, veamos qué se entiende por
las palabras “interés”, "habilidad" y “capacidad”.

<» Interés. Es algo que te gusta o que prefieres hacer. Por
ejemplo, hacer deporte o sembrar flores. Es tu opcion o
decision de realizar una actividad porque te gusta.

<» Habilidad. Es la cualidad de la persona para poder
hacer bien y con mucha facilidad determinadas cosas.
Puede ser algo que aprendes facilmente o que haces
bien. Por ejemplo, puedes tener una inclinacion natural
por el arte, la musica, la mecanica, los niumeros o tener
buena memoria, todas ellas son habilidades.

Lo que los demas piensan de
ti es s6lo su opinién, no es una

realidad.
No creas todo lo que te digan.

Hay habilidades naturales que se pueden desarrollar
y fortalecer con capacitacion, aprendiendo nuevas
técnicas en un curso. Por ejemplo, una persona que es Dirige tu atencion a identificar
sociable tiene buenos argumentos y sabe expresarse cudles son tus fortalezas.
bien puede fortalecer sus habilidades con capacitacion

en areas mas especializadas como ventas o marketing.

<» Capacidad. Es el conjunto de cualidades positivas de
una persona para hacer una accion o una actividad. Es
decir, es algo que sabes o has aprendido a hacer bien.
Por ejemplo, si has aprendido a reparar computadoras
o redactar noticias. Si ademas tu interés y habilidad
estan relacionados con tu capacidad, sera mas facil
gue puedas sequir desarrollandola.
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Una capacidad es
algo que sabes o has
aprendido a hacer.
Por ejemplo, reparar
computadoras o
redactar noticias.

SItu Interes

vy habilidad se
relacionan con esa
capacidad sera mas
facll que la puedas
desarrollar.

. Te invitamos a que realices algunos ejercicios para que puedas saber
cuales son tus intereses, habilidades y capacidades. Si consideras que
necesitas apoyo, no dudes en consultar con tu persona de apoyo.




Este ejercicio es sencillo,
te tomard entre 30 a 45 minutos.

EJERCICIO 01
Aprende sobre ti mismo

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 o

Conocer tus intereses, habilidades y capacidades te ayudara a establecer
un objetivo laboral adecuado. Completa el siguiente ejercicio:

=» Enun papel, dibuja tres columnas. Marcalas con "Mis intereses", "Mis
habilidades" y "Mis capacidades”.

=» Llena las columnas con la siguiente lista de preguntas:

Mis intereses : Mis habilidades  : Mis capacidades
¢En qué pienso? ;sobre ¢Cuales son mis ¢Qué he aprendido en
qué leo? ;qué hago en i talentos? j;qué me es i elcolegio? ;qué he
mi tiempo libre? ;qué facil hacer o aprender? aprendido en mi casa?
me gusta hacer para i ;tengo habilidades con i ;qué he aprendido de otros
divertirme? ;qué me hace las plantas, los animales, empleos? ;qué tipo de
reir? Si pudiera tener un i lamusica, los nimeros, : equipos Opero o uso? ;qué
empleo ;cual seria? las maquinas, ayudando tipo de capacitaciones

: alagenteoenquéotra : especiales hetenidoy qué

cosa soy habil? he aprendido en ellas?

: Pidele ayudaatu
i persona de apoyo para :
i hacer este ejercicio.  :

o
......................................
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Este ejercicio es sencillo, te
. tomara entre 30 a 45 minutos.

EJERCICIO 02 oy e
quieres hacery

ASpeCtOS pOSlthOS no lo que otros

piensan que

.............................................................................. T S AR e
deberias querer.

Los aspectos positivos de la personalidad también son
importantes al buscar y mantener un empleo.

=» Lee la siguiente lista de elementos positivos y

comportamientos.

=» Pon un check (v) si crees que tienes el aspecto

positivo.

<» Pon una estrella ( % ) en aquellos que crees que eres

excelente.

=» Cuando termines la tabla, pregunta a tus conocidos qué

opinan de la seleccion que has hecho de tus aspectos
positivos.

Aspectos Soy

Aspectos sobre mi . positivos : excelente
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EJERCICIO 02

e0c00cc00cc00000000000000 ©00ccccc00cc0000000000000e ©0c0ccccccccc00c000c0000000 0 ©00ccccccccc00c000000000000 eecccccccccc e

Aspectos Soy
Aspectos sobre mi . positivos : excelente

Soy puntual

Soy practico

Tengo confianza en mi mismo

Tengo sentido del humor

Trabajo de manera constante
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@ Este ejercicio es sencillo, te
. tomara unos 30 minutos.

EJERCICIO 03
;Queé tengo para
ofrecer?

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Con este ejercicio empezaras a pensar en afirmaciones
positivas que te describan y que puedes usar en
entrevistas de trabajo.

<» Haz una lista de los trabajos que te interesan. Al final,
escoge uno.

=» Ahora mira tu lista de intereses, habilidades y
capacidades, asi como la lista de aspectos positivos
y comportamientos. Con un resaltador elige aquellos
puntos que se relacionan con el trabajo que elegiste.

=» Piensa en una afirmacion que describa lo que puedes
ofrecer en base a los items que resaltaste.

Por ejemplo, si te interesa trabajar con nifios, tu afirmacion
podria ser: "Me gusta trabajar con ninos, soy paciente

y cuidadoso, tengo la habilidad de hacer reir a otras
personas. Ayudé a mi tio a criar a sus hijos. También sé
leer, escribir y ensefiar matematicas".

Revisa la afirmacion con tu persona de apoyo y practica
diciéndola en voz alta. Repite el ejercicio con los otros
empleos que te interesan.

............................................................................................
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Una habilidad es un
talento. Es algo que
sabes o aprendes
facilmente o que haces
bien.

Tener una Inclinacion
natural por el arte, la

musica, la mecanica,
0S NUMeEros o tener

DUENa MEMOria, son

todas habilidades.




En ocasiones puedes
requerir de una persona
que te ayude en el
proceso de encontrar
un trabajo, la que
lamaremos persona
de apoyo, que es de

tu libre eleccion. Aqui
te damos algunas
Dautas sobre que es
una persona de apoyo,
cOMO encontrariay en
qué podria ayudarte.

..........................................

No todas las personas  :
requieren contar con una :
i persona de apoyo, eso
dependera de ti.

.........................................




Analiza las
oportunidades

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Haz una lista de los trabajos que estan
disponibles.

Piensa cuales te parecen interesantes.

Revisa si cumples con lo que solicitan.

Sij es asi,

:adelante y postula!

Para saber si un trabajo te puede
gustar y si tus capacidades y
habilidades corresponden, es
necesario que te informes primero,
leas sobre el puesto de trabajo
ofrecido y pienses si podrias
hacerlo.
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©  Recuerda

.................................................

PREGUNTALE A QUIENES
ENCONTRARON UN BUEN
TRABAJO

Escucha el testimonio de otra
persona con discapacidad que
haya logrado encontrar un
empleo atractivo. Conversa con
esa persona, hazle preguntas
e investiga, busca informacion
sobre su experiencia buscando
empleo y pregunta como le va
dia a dia.

Algunos consejos para que apliques en

tu busqueda:

=» Identifica a alguna persona que esta trabajando en
lo que te gusta e interesa. Hazle preguntas sobre su
trabajo en el dia a dia.

=» Busca los avisos clasificados o articulos sobre empleos
en el periddico y selecciona los que te parezcan
interesantes para volverlos a leer y analizar.

=» Conversa con tu persona de apoyo acerca de las
ofertas que has identificado.

=» Toma contacto con los Centros de Empleo mas
cercanos a tu casa (encuéntralos en este directorio:
http://www.empleosperu.gob.pe/popups/directorio/
directorio.html)

=» Acércate a la municipalidad mas cercana a tu casa.
Toma contacto con la Oficina Municipal de Atencion
a la Persona con Discapacidad (OMAPED) y/o con la
Gerencia de Desarrollo Econémico de tu distrito para
informarte sobre las ofertas o vacantes existentes y
actividades de capacitacion que tuvieran.

=» Revisa el portal web de Empleos del Ministerio
de Trabajo y Promocion del Empleo: http://
empleosperu.trabajo.gob.pe:8080/empleoperu/Pedido.
do?method=inicio (las vacantes que tienen las siglas
PCD antes del puesto de trabajo son exclusivas para
personas con discapacidad).
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Tu objetivo de trabajo

Creeen ti m‘smo'n?r?\es
Es importante que decidas tu objetivo laboral. realista y no te desa -
Para ello debes establecerte metas: ;qué tipo 2 tu concent\’amon
de trabajo estoy buscando? ¢cuanto tiempo Mantgr; tu objetivo Y lo
deseo trabajar? ;qué pretendo lograr en este Soon;egu'\rés, dando un

proceso de encontrar trabajo? paso @ la vez.

¢ Por qué es importante tener un

objetivo de trabajo?

<> Tener un objetivo en mente te ayudara a orientar tu
busqueda.

También te facilitara tomar decisiones eligiendo a cual
0 cuales ofertas postular.

<> Ten en cuenta que buscar trabajo toma tiempo.

Esto significa que tendras que esforzarte para lograrlo.
Por ejemplo, deberas realizar ajustes a tu carta de
presentacion de acuerdo con el perfil de la empresa
donde te presentes. Debes tener paciencia en el
proceso de busqueda de trabajo. Con tu perseverancia
lograras alcanzar tus metas.

=> Debes tener ideas claras sobre el tipo de trabajo que
buscas.

Sin un objetivo en mente es mas facil que te
compliques y te sientas frustrado. Un objetivo
especifico permite organizar tu busqueda y te ayudara
a decidir en qué trabajos enfocarte. También te ayuda
a preparar tu carta de presentacion, tu CV y prepararte
para las entrevistas. Todo esto es muy importante
porque le demostraras al empleador que tienes un
verdadero interés y motivacion para trabajar.
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<> Tu objetivo de trabajo debe ser realista.

Esto significa que debe ser una meta que puedas lograr. Tu objetivo
debe estar basado en tus habilidades y en la disponibilidad de trabajos
en tu zona. Tu objetivo debe ser practico, no una fantasia. No te
propongas una meta que puede estar fuera de tu alcance y realidad,
salvo que tengas un plan a largo plazo para el que te prepararas para
alcanzarlo.

Recuerda que puedes pedir ayuda a tu persona de apoyo para que
escuche tus ideas y te apoye con algunos consejos para decidir tu
objetivo laboral.

=> Cuando te capacitas, un objetivo de trabajo “no realista” se vuelve
realista.

Veamos un ejemplo: si te gustaria trabajar en el cuidado de nifios
y ninas, pero no tienes capacitacion en educacion o psicologia, en
el corto plazo tu objetivo no es realista. Sin embargo, una vez que
estudies y obtengas tu certificado tu objetivo laboral se volvera realista.

Entonces, ten en cuenta que puedes trabajar en una actividad para la
que ya tienes conocimientos y habilidades, mientras te capacitas en un
area de mayor interés.

Necesidades especificas

Puedes tener algunas necesidades especificas que deberian
volverse parte de tu objetivo laboral. Estas pueden relacionarse
con el sueldo, los beneficios, el horario, la ubicacion -QUE
ESTE CERCA A TU CASA ES IMPORTANTE- o el acceso
a transporte publico. Por lo tanto, las necesidades especificas
no dependen de la discapacidad, sino que son necesidades
particulares y personales.
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iemplos de |
obletivos de trabalo

' | nas
A continuacion, se describen algunos ejemplos de perlslo

. ; S,
y sus objetivos de trabajo. Veras que, en algunos de ello
se han incluido sus necesidades particulares.

K

A\t
p uir U puesto cgl:,sr: C(;nsegu,', -1 trabajo
squiero €OV eg“u nes: trabal0 constru(};,u- e agricola, obrerq g
como €2} ficina © s O al aire "bC'On, Plptor 0 trabajando
sistent® g u Capacita e ot P
adm‘\n'\s‘ ger cef : ader como sg umy Pecifica Adems
or70. DEe oro para PO ved Y una Persona sorgs,
adero 08 T e idad” puedo usar Mensajes de texto
a:;\s\adax e con Para comunicapmeg
A\

o

“Quiero encontrar un cargo como
docente en un colegio 0 en un
preuniversitario en la ciudad. Me
gusta la ensefianza. El tnico detalle
es que debo poder acceder al aula 0
aulas en mi silla de ruedas. Ademas,
pizarray otros implementos deben
estar a mi alcance”.

-

i i y bajo 5
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Este ejercicio es sencillo, te
tomara una hora.

EJERCICIO 04
Define tu objetivo de trabajo

En los ejercicios anteriores has aprendido sobre ti mismo y sobre los
trabajos. Ahora aplica tu conocimiento para poner tu objetivo de trabajo
por escrito.

=» Escribe un objetivo que incluya una actividad de tu interés para la cual
te sientes preparado y considera cualquier necesidad especifica que
tengas.

=» Discute tu objetivo con tu persona de apoyo y con alguien que conozca
ese tipo de trabajo.

Conversa sobre tus
objetivos de trabajo.
Si tienes amistades o

familiares de confianza,

explicales tus metas.
Escucha sus opiniones
y vuelve a definir tus
objetivos.
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Un objetivo es una
meta clara sobre algo
que quieres hacer o
lograr.

Un objetivo de trabajo
orienta tu busqueda

y €S una ayuda para
prepararte en el
proceso de postular

a empleos que esten
mas cercanos a lo que
s[VIEES)




Preparate para presentarte a
diferentes ofertas de trabajo.

POSTULA

¢)
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Encuentra vacantes
y ofertas de trabajo

Si quieres conseqguir un trabajo debes pensar y poner en
practica diversas estrategias. Actualmente, las empresas
estan mas abiertas e interesadas en contratar personas
con discapacidad; esto significa una gran oportunidad
para ti.

Hay muchas maneras de buscar vacantes de trabajo, por
eso vas a tener que buscar por distintos lados. Tendras
gue conversar con muchas personas a las que pediras
consejos, informacion sobre vacantes y consultaras sobre
diferentes trabajos.

Este proceso requiere de tu compromiso y decision para
lograrlo.
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Hay muchas maneras de
enterarse de empleos y de
anunclos de vacantes.

Dependiendo de donde vivas, las
siguientes son algunas de las
fuentes mas comunes:

4

Articulos del periddico y boletines que publican vacantes.

4

Avisos de "Se busca ...", “Se necesita..." que publican en
locales comerciales, tiendas 0 negocios.

=» Enla bolsa laboral del Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad - CONADIS (https://www.
conadisperu.gob.pe/bolsa-laboral).

<» La Oficina Municipal de Atencion a la persona con
discapacidad - OMAPED de tu municipalidad mas cercana.

=» Sitios de empleo en internet como Aptitus, Trabajando.com,
Laborum, entre otros (los encontraras en el anexo de esta
Guia).

4

Asociaciones de empleadores o de profesionales.

4

Agencias de empleo y colocacion (podrian cobrar un
honorario).

4

Amistades, parientes, vecinos y otros contactos personales.

4

Bolsa de empleo de tu universidad, instituto o centro de
rehabilitacion.

I =» Redes sociales que publican ofertas de empleo.
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Elabora tu

curriculum vitae (CV

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooo

Es una herramienta con la que debes contar para postular

a un trabajo. 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.

Prepara tu CV

Un curriculum vitae (CV) es un documento
que recoge informacion personal, resume
la formacion o datos académicos y
experiencia laboral de una persona.

Si no tienes titulos formales o experiencia
laboral, igual es importante que hagas tu
CV'y que incluyas informacion sobre tus
caracteristicas personales, la educacion u
otra experiencia que te haga calificar para
el trabajo (por ejemplo, una actividad de
voluntariado).

Cuando una persona busca trabajo debera
presentarlo para postular a una oferta o
vacante de trabajo. ElI CV se entrega a los
empleadores o se anexa a las cartas de
presentacion que prepararas.

Una vez presentado, luego de revisar tu cv,
los empleadores pueden llamarte para una
entrevista.

MI CURRICULUM
ov Qv
ov v
ov aVv /
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Pautas para redactar un CV

CURRICULUM VITAE

Usa un formato estandar de papel
blanco.

Redacta tu CV en la computadora.

Usa un tipo de letra claro como Times
New Roman o Arial, a un tamafo de
12 puntos.

Describe tus responsabilidades y
logros laborales.

Incluye todos tus titulos.

Revisa la ortografia de tu CV varias
veces.

Sé breve y exacto.

Incluye informacion real.

.......................................................................................................

e No incluyas nada negativo o innecesario.

e No te refieras a ti mismo como “yo". Usa la tercera persona, por ejemplo: Persona

comprometida y responsable.
e No le pongas fecha atu CV.

e No coloques informacidn detallada sobre tu sueldo anterior.

e Coloca lo que te gustaria ganar (pretensiones de sueldo) solo si te lo piden y mejor si es
en la carta que acompafa a tu CVynoenel CV.

e No presentes el CV con borrones o palabras tachadas.

e No uses tipos de letras que sean dificiles de leer ni agregues dibujos a no ser que te lo

pidan.

e No coloques informacion falsa.

.......................................................................................................................................
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SI no tienes titulos
formales o experiencia
laboral, igual es
Importante que hagas
tu CV y que Incluyas
iInformacion sobre

tus caracteristicas
personales, la
educacion u otra
experiencia que te
haga calificar para el
trabajo (por ejemplo,
una actividad de
voluntariado).



Este ejercicio es sencillo, te
tomara una semana.

EJERCICIO 05
Construye tu red personal
para la busqueda de empleo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Una de las mejores maneras para enterarse de empleos es contactando a
personas que ya conoces.

¢A quién conoces? Piensa en tu persona de apoyo, tus amistades,
parientes, exempleadores y profesores, terapeutas ocupacionales,
trabajadores sociales y otros.

Todas estas personas son parte de tu red personal para la busqueda de
empleo. Conversa con ellos sobre tu objetivo y tus capacidades. No se trata
de pedirles directamente un trabajo, pero si les puedes comentar que estas
buscando trabajo y preguntarles si te pueden ayudar con informacion,
contactos, inclusive quizas sepan de algunas vacantes. También puedes
pedir que comenten sobre ti en su respectiva red de contactos, por ejemplo,
gue compartan tu perfil en LinkedIn, una red social de trabajo.

Linked[T}]
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" PARIENTES PROFESORES ..

- TRABAJADORES

AMISTADES SOCIALES

EXEMPLEADORES TERAPEUTAS

¢A quién conoces?

Contactos Anota aqui sus nombres y datos de contacto
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Este ejercicio es sencillo, te
tomara una semana.

EJERCICIO 06
Prepara tu curriculum
vitae

7. Antes de comenzar, reune todos tus documentos
(certificados de estudios, diplomas, certificado de
trabajo si tuvieras, entre otros) y ordénalos de manera
cronoldgica. Tenlos cerca al momento de sentarte a
redactar tu CV.

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

3 Pidele a tu persona de apoyo que lo revise cuando
lo hayas terminado y solicita sus sugerencias para
mejorarlo.

4 Recuerda que no es obligatorio poner una foto ni
colocar informacion sobre tu discapacidad.

5. Cuando lo hayas terminado, imprimelo y haz varias
fotocopias de buena calidad. Algunas caracteristicas
que debe tener tu CV:
ser claro y conciso
(maximo dos pdginas),
mostrar tu experiencia

profesional si la tienes
y los cursos que has
desarrollado.
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Formato CV .

LT 01001 o =) O
[TU ITECCION] .ottt ettt s et e ee e e e e et s e s eseee s ereeeeere
LT C=1 153 (0] 1T ) [T

[TU COITEO ClECTIONICO] .ottt en e

EXPERIENCIA LABORAL

2009-2010 (esta fecha es solo un ejemplo, debes poner las fechas en que se realizaron las
actividades)

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

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

ANTECEDENTES EDUCATIVOS

2001-2006 (esta fecha es solo un ejemplo, debes poner las fechas de tus estudios)
[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 renglon]

CAPACITACIONES

[Aquiindica las capacitaciones que has hecho, indicando el afio, comenzando desde Ia
mas reciente y terminando por la mas antigual

IDIOMAS

[Indica tu conocimiento de idiomas]
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Actualmente, las
empresas estan mas
ablertas e Interesadas
en contratar personas
con discapacidad.
Esto significa una gran
oportunidad para ti.

Buscar trabajo requiere
de tu compromiso y
decision.

iTu lo puedes lograr!




Guarda tu CV y los documentos

en una carpeta

Mantén tu CV'y papeles ordenados y limpios en una carpeta.
Ten unas copias preparadas por si debes ir a una entrevista.

Ten a mano un USB con tu CV y documentos escaneados.
También puedes guardar un archivo de tu CV en Drive, Open
Drive, Dropbox u otra red de la internet. Para hacerlo, averigua
con tu persona de apoyo o con alguien que conozca sobre

temas informaticos.

Otros documentos

que puedes necesitar

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Si has asistido a cursos formales (por
ejemplo, un curso de capacitacion en
computacién) guarda tus certificados
de asistencia, pues te los pueden
solicitar. No entregues documentos
originales al postular a un empleo,
saca copias de buena calidad

para anexarlas a tu CV. Si postulas
por internet deberas escanear los
originales por si te solicitan enviarlos
por correo electronico o a un sitio
web. Te sugerimos tener todos tus
papeles fotocopiados, escaneados y
ordenados al momento de hacer tu CV
0 presentarte a un trabajo.

ooooooooooooooooooooooooo
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Conse|os para
postular a un puesto
de trabajo usando

‘ Internet

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

=» Utilizar la tecnologia para ampliar tu busqueda de
trabajo te ayudara a aumentar las posibilidades de éxito
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 conocer muchas vacantes que
se responden también por medios electrénicos. En
general, se usan las mismas reglas de postulacion
tradicionales, pero puede haber algunos puntos en
particular que es importante tener en cuenta:

e Siusas 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 la informacion y
comentarios que publicas, el tipo de informacioén y
fotos que subes a la red.

e Sinecesitas ayuda para usar la computadora o
acceder a la pagina de postulacion en linea busca el

apoyo de una persona de confianza para realizar tu
postulacion y envio.
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e Sivas a postular a un puesto de trabajo y tienes que subir tus
datos usando un formulario o solicitud en linea no dejes espacios
en blanco, puesto que no te permitira seqguir llenandola. Debes
contestar todas las preguntas.

e Verifica todas tus respuestas y presta especial atencion a la
gramatica y ortografia antes de enviar la aplicacion.

e Algunas paginas te permitiran anexar, ademas del formulario, otros
documentos como cartas de presentacion o tu CV.

e Asegurate de que estos documentos sean pequefios (hasta un
maximo de 25 MB/megabytes).

=» Luego de haber enviado el formulario de postulacion en linea,

probablemente recibiras un correo de confirmacion. Consérvalo para
tus archivos y posterior seguimiento.

---------------------------------------------------------------------------------------------
.

CONOCE MAS SOBRE

Linked [T}

Desde hace mas de 15 afos que existe LinkedIn, un sitio web que se
define como la mayor red profesional del mundo en internet. El objetivo
es que puedas tener un CV digital y enfatizar tus fortalezas, capacidades
y habilidades. Asi tu empleador podra revisar tu historia online y ver que
tienes una actitud proactiva con las nuevas tecnologias.

.
---------------------------------------------------------------------------------------------
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Referencias y carta
de recomendacion

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Cuando uno presenta su CV a alguna empresa o entidad
es posible que el empleador pida referencias y/o carta de
recomendacion.

<» Las referencias son personas que te conocen bieny a
quienes los empleadores podrian llamar para preguntar
sobre ti 0 aclarar dudas sobre tu experiencia o tus
cualidades. Se colocan al final del CV, con los datos
completos: nombre y apellidos, teléfono y/o correo
electronico, cargo o lugar donde trabaja si lo tuviera.

Antes de enviar tu CV es importante que comuniques a
la persona o personas de tus referencias que los estas
colocando en tu CV y que te encuentras buscando
trabajo por si son contactados.

La carta de recomendacion es un documento que
escribe una persona o institucion que antes ha
trabajado contigo o que te conoce bien. En esta

carta escribira a favor tuyo, es decir recomienda

tu contratacion y comparte informacion sobre tus
capacidades y cualidades personales a los potenciales
empleadores.

Las referencias y las cartas de recomendacion son
importantes en el proceso de encontrar trabajo, ya

gue pueden dar opiniones valiosas y validas sobre ti,
informacion que puede ayudar al empleador a tomar la
decision de entrevistarte y/o contratarte.
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Las referencias deben estar disponibles

para explicar tus capacidades, tu forma
de trabajo y tus principales habilidades

Anteriores profesores o jefes pueden ser buenas
referencias. Si no has trabajado antes y tienes experiencia
en voluntariado o en alguna asociacion, puedes enviar una
referencia de la organizacion donde prestaste apoyo.

No debes pedir referencia a miembros de tu familia ya que
son muy personales.

Idealmente las personas que eliges colocar en tus
referencias deben estar trabajando actualmente, eso
reforzara sus opiniones.

Las referencias y las cartas de

recomendacion deben ser actuales

Mantén contacto con tus referencias e informales sobre los
avances de tu busqueda de empleo hasta que lo consigas.

Si das el nombre de una persona como
contacto, cuéntale a qué trabajo has Q

pogtulado para que te pueda presentar de la Sj CONSigues trap . -
mejor manera cuando lo contacten. Presentaste re;:rl:;{gias
Las cartas de recomendacion son mejores dee zggfgziezae‘;ién’ no olti/ctl)e(;arta
cuando son de fechas cercanas. apoy.o en ty busq'f,zz, aiuddecidido
co?w?ﬁgcs’azl go contace s
* “40 que sequijrsp,
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Este ejercicio es sencillo, te
. tomara alrededor de tres dias.

EJERCICIO 07
Tus referencias

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Usa los siguientes pasos para identificar a quiénes
puedes pedir apoyo y colocar como tus referencias.

=» Revisa la lista de personas que consideraste como
posible compafiero o persona de apoyo en el capitulo
1 de esta Guia, agrega a otras personas que conozcas
gue consideres podrian hablar bien de ti.

=» Contacta a las personas que quieras usar Como
referencias y pideles permiso para incluirlos. Solicitales
la siguiente informacion: nombre completo, cargo, lugar
de trabajo, direccion, teléfono y correo electrénico.

=» Prepara en una hoja separada tu lista de referencias.
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Las referencias son
personas que te
conocen y pueden
hablar positivamente
de t1 y de tu desempeno
laboral con los
empleadores o que
pueden escribir cartas
de recomendacion.



Contacta al
empleador

Durante el proceso de postulacion es muy importante que
aprendas a tomar contacto con la empresa o entidad a

la que estas postulando. Pueden ser los empleadores o
encargados de seleccionar al personal.

Al momento de contactar debes desenvolverte con
seguridad y conflanza, mostrar una imagen profesional y
destacar tus caracteristicas personales que podrian ser de
utilidad para el cargo.

Si necesitas algun ajuste para la comunicacion inicial
es necesario que lo hagas saber. Por ejemplo, si eres
una persona sorda avisa como prefieres ser contactado,
por ejemplo, a través de un mensaje de texto o correo
electronico en lugar de llamada de voz.

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

Por Por En
ESCRITO TELEFONO PERSONA
(carta o correo electrénico) (lamada o

mensaje de texto)

kY

.
.

.

.

.

.

.

.

.

.

. i i

56 I Gufa 4: Ser contratado - Guia para personas con discapacidad en busqueda de trabajo



Antes de contactar al empleador,
te sugerimos...

<» Informarte adecuadamente sobre el empleador
y/0 la empresa que vas a contactar. Puedes buscar
informacion en internet, en LinkedIn o en sus redes
sociales si las tuviera (por ejemplo, pagina web,
facebook, instagram u otras).

=» Buscar el nombre de la persona encargada de las
contrataciones.

=» Asegurarte de 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
gue quieres decir.
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A continuacidn, te damos algunas

recomendaciones sobre lo que debes y no debes
hacer al contactar al empleador.

® Sé honestoy cortés. i e Evitapresionar al empleador para que
e Explica tu objetivo de forma clara. responda rapidamente, no muestres
) . desesperacion por trabajar.
e Séconciso en lo que planteas. , ,
. : @ Nodes un trato de tipo amical,
® Usa un lenguaje formal. mostrando excesiva confianza.
e Preséntate hablando positivamente de : @ Note pongas en rol de victima o uses tu
ti mismo. condicion de discapacidad para sefialar
e Comunica c6mo deseas ser tu necesidad de trabajar.
contactado y si necesitas algun ajuste @ Nohables de ti mismo de forma
para la comunicacion. negativa.
e Informa que estés dispuesto a facilitar : @ Nohables de tus problemas personales
mayor informacién si asf lo requieren. ya que no es el objetivo de la
e Pregunta por el sueldo y los beneficios conversacion.
al final de la entrevista. : @ Noterefieras de forma negativa sobre

un exempleador.

.................................................................
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Contacto escrito: por carta A, .
0 por correo electronico M

.............................................................................................................................................................

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 solo tienes la opcion de
responder a las ofertas que veas publicadas, también puedes ofrecer tu
trabajo a empresas, aunque estas no tengan vacantes publicadas. En este
caso, deberas hacer una pequefa investigacion para saber a qué se dedica
la empresa y qué tipos de trabajo tienen, es decir, cuales son los perfiles de
trabajo en esa empresa para redactar tu carta en funcién a esos puestos.

=» Siestas contestando un aviso de una vacante u oferta de empleo, tu
carta debera describir como se complementan tus capacidades para
dar respuesta a las responsabilidades y requerimientos del trabajo al
que postulas.

=» Alos empleadores no les gusta recibir cartas realizadas con un mismo
formato, presentadas de manera general a varias empresas. Esto
podria interpretarse como falta de interés por parte del candidato.
Dedicate a hacer una carta personalizada en la que explicas por qué
eres la persona ideal para ese puesto.

=» 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.

=» Escanea la carta en formato PDF antes de enviarla 'y anexa el CV u
otros documentos si lo consideras necesario.
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. S  Recuerda

.................................................

LA IMPORTANCIA DE LA
BUENA ORTOGRAFIA

Una carta o un correo
electronico 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.
Recuerda que puedes pedir
ayuda a tu persona de apoyo.

Asegurate que la carta:

>

Esté escrita para captar la atencion del empleador
dandole motivos para convocarte.

=» Sea ordenaday limpia y que se pueda leer facilmente.

=» Incluya palabras clave que el empleador estaria

v ¢ ¥ J

interesado en leer y encontrar entre los postulantes,

por ejemplo: "experiencia en ventas", "experiencia en

atencion al cliente”, "dominio del inglés avanzado”, entre
otros.

Incluya verbos de accion como: desarrollar,
implementar, supervisar, ejecutar, disefiar, capacitar
para describir el impacto de tu trabajo y habilidades.

Idealmente esté escrita en una computadora.
Sea correcta ortografica y gramaticalmente.
Tenga una extension maxima de una pagina.
Incluya toda la informacion necesaria:

e Tuexperienciay titulos.

e Breve explicacion de por qué eres la persona ideal
para el puesto que ofrecen.

e Tudeseo de que te contacten para una entrevista.

Coémo prefieres ser contactado.
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Algunas sugerencias para elaborar una carta

e Dirigete a la persona indicando su
nombre 0 su cargo en la empresa.

® Usa un lenguaje formal (usa mejor el
“usted”).

e Menciona haber leido el aviso 0
convocatoria con los requisitos del
puesto de trabajo y que tu tienes las
habilidades y capacidades para hacerlo.

e Trata de contestar a la pregunta que el
empleador se hara al leer tu carta: “;Por
qué deberia contratar a esta persona?”.

e Escribe una carta por cada vacante.

e Manda una carta original firmada a cada
empleador.

No escribas una introduccion muy larga.

No repitas lo que esta en tu CV (podras
detallar en tu carta elementos de tu CV
que tienen importancia para el puesto).

No olvides firmar personalmente la carta,
con lapicero negro o azul.

No es necesario referir especificamente
la discapacidad; la carta de presentacion
tiene el objetivo de darle motivos al
empleador para que te llame para
conocerte y entrevistarte.
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Recuerda que en la
busqueda de empleo no
solo tienes la opcion de
responder a las ofertas que
veas publicadas, tambien
puedes ofrecer tu trabajo a
empresas, aunque estas no
tengan vacantes publicadas.
En este caso deberas hacer
una pequena investigacion
para saber a qué se dedica
y que tipos de trabajos
realizan en esa empresa
para redactar tu carta en
funcion a esos puestos.




Este ejercicio es sencillo, te
tomara unos 40 minutos.

EJERCICIO 08
Analiza ejemplos de
cartas

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

<» Revisa los dos ejemplos de carta propuestos. (Vienen
en la siguiente pagina).

Mira la lista de lo que debes y no debes hacer.
Identifica las fortalezas y las debilidades en cada carta.

=» Algunos de los errores insertados en los ejemplos de
las cartas incluyen uso de un lenguaje emocional, uso
de afirmaciones negativas, falta de formalidad.

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

En este ejercicio podras comparar una carta correcta
y otra incorrecta.

Identifica las cosas positivas de la primera y los
errores de la segunda carta.

El hecho de analizarlas te ayudara a escribir una
carta formal, sélida y profesional.
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EJEMPLO DE CARTA DE POSTULACION
(Modelo 1)

A

13 de abril de 2020
Eduardo Gomez
Gerente de Recursos Humanos
Avenida Proceres 158
Lima

ASUNTO: POSTULACION PARA CARGO DE CONTADOR
Estimado Sr. Gdmez,

Esta carta hace referencia al cargo de contador, cuya vacante fue publicada en el
diario El Comercio del dia jueves 11 de abril de 2020. Creo que estoy calificada para
el cargo pues soy Contadora y he trabajado en este campo desde que terminé mis
estudios. Siempre me ha gustado trabajar como contadora, soy buena trabajadora y
responsable. En mis cargos anteriores pude conocer el Ultimo software de contabilidad
y tengo un buen nivel en Quickbooks y MYOB.

En febrero de 2016 fui contratada por J Auditores Ltda. donde trabajé como Asistente
Contable hasta septiembre de 2017. En octubre de 2018 me contrataron en As Design
and Printers Ltda. donde trabajo como contadora. Desafortunadamente, la empresa
esta reduciendo su personal. Siento que estoy lista ahora para enfrentar nuevos retos
y responsabilidades adicionales.

Anexo copia de mis titulos. No tengo ningun inconveniente en indicarle mis referencias
si usted desea hablar con mis empleadores anteriores 0 con personas que me
conozcan.

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

Atentamente

Susana Pérez,
DNI 00558844

Susana Pérez

Avenida Providencia 168

Santiago de Surco

Teléfono 248 5589 Celular 889 520 961
Correo electrénico susanaperez@gmail.com
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EJEMPLO DE CARTA DE POSTULACION

(Modelo 2)
13 de abril de 2020
Auditores y Contadores Ltda. Susana Pérez
Avenida Proceres 158 Avenida Providencia 168
Lima Santiago de Surco
Tel. 242-1270 . Correo electronico
Email: hernangomez@gmail.com susanaperez@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
trabajadores.

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 mijefe no le gustan las personas
con discapacidad, me echo.

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,

Susana Pérez
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. Ahora que has revisado las dos cartas, habras podido notar cual de
: las dos cartas es la mejor.

La primera carta es la correcta porque describe las capacidades y
las funciones que puede desarrollar el postulante.

La segunda carta no es correcta porque describe la condicién
familiar y personal del postulante y no incluye sus capacidades y
funciones.
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Este ejercicio es sencillo, te
tomara un par de horas.

EJERCICIO 09
Escribe una carta,
sigue estos pasos

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

'| Lee bien la oferta o vacante de trabajo y apunta las
palabras claves. Analiza qué tipo de persona esta
buscando la empresa. Haz tus apuntes.

2 Luego, ensaya escribiendo un parrafo contando
sobre ti, cuales son tus logros y qué habilidades y
capacidades tienes.

3_ Ahora ensaya redactando una frase, dos como
maximo, en la que explicas los motivos de tu
postulacion y por qué te gustaria trabajar en esa
empresa. Guiate por las palabras clave que apuntaste
sobre el aviso de vacante u oferta de trabajo.

4_ Ahora prepara la carta usando el formato indicado en
esta Guia y agrega los parrafos que has redactado
antes. Cuando hayas terminado pide a tu persona de
apoyo que la lea y te dé sus sugerencias.

5 Revisa la carta nuevamente, hasta que quede como
la quieres. Preparala para imprimir, firmar y presentar.
Guarda una copia en tus archivos.
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Recuerda que siempre puedes volver y revisar tu
objetivo de trabajo.

Revisarlo te dara las fuerzas para que puedas plasmar
en cada palabra las capacidades y habilidades que te
hacen apto para ese trabajo.

Ahora estas listo para practicar tu carta aqui:
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Comunicacion
por teléfono

.......................................................................................................

Cuando una persona se encuentra en busqueda de
empleo muchas veces recurre al uso del teléfono
para diversos motivos, por ejemplo, consultar sobre
vacantes laborales a sus contactos, para obtener
informacion adicional o para recibir llamadas y
programar fecha de entrevista. Un consejo, no uses
el teléfono para la entrevista, limitalo para realizar las
coordinaciones. La entrevista es mejor que se realice
de manera personal.

Si eres una persona sorda, en lugar de llamada de voz,
la comunicacion seria por medio de mensaje de texto
por lo que hay que cuidar la gramatica y ortografia.

4

Llama desde un lugar tranquilo, sin ruido de
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.

 JEE N R R

Di gracias al terminar la llamada.

......................................................

Cuando buscas trabajo es

importante que tengas un

numero telefonico en caso
necesiten contactarte.

Es importante que
comuniques a la empresa
como deseas ser
contactado: por llamada
telefénica o por mensaje
de texto.

Si das tu numero personal
debes estar atento a las
llamadas o mensajes y
contestar educadamente.

Si das un teléfono

de casa, avisa a tus
familiares para que sepan
que te pueden llamar

y que sean amables al
contestar.
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Escribe frases cortas y positivas.
Cuida tu ortografia y gramatica.
Evita usar emoticones o emojis con tus textos.

Lee atentamente.

N 2 R K

Di gracias al terminar la comunicacion.

Te sugerimos el siguiente esquema para iniciar la
conversacion:

=» Saluda a la persona que contesta el teléfono.
=» Preséntate.
=» Indica el objeto de tu comunicacion.

=» Espera una respuesta.
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=» Silavacante ya se ocup6 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. También te o

EN, p
pueden apoyar en la organizacion a la cual perteneces, NOMBRE Eso}s’D/AS, Ml
OMAPED o en el centro de rehabilitacion donde te Me COMUN,ED 0 Perez
atendiste. EL seriop GOCAj?A CON
F ’ Z P
Avofi (se TRANSF/::E
LHeAmapy)

Cuando contestes a un anuncio de vacante o busques
conseguir una entrevista podrias necesitar hacer una breve
afirmacion sobre tus capacidades.

ES HABLA

. piss. L
BLENOS ) PEDRO

(0 LES ESCRIBE

2. ESTOY L
PR CRIGUAR S USTEPES

"BLENOS DiAS, SENOR GOMEZ.
MI NOMBRE ES PEDRO PEREZ.
ESTOY CONTESTANDO AL ANLINCIO
DE VACANTE DE VENDEDOR
PUBLICADO EN EL DIARIO. ACABO DE
CAPACITARME Y QUISIERA HABLAR
CON USTED PARA DISCUTIR SOBRE
EL CARGO".
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Contacta al empleador o0

en persona H

.............................................................................................................................................................

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. Vistete bien, compdrtate con
conflanza y sé amable.

Aqui tenemos algunos consejos
sobre como contactar a un empleador
personalmente

=» Sitienes el nombre de una persona de contacto, pide
conversar con €l 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 propdsito de tu visita. Si alguien te
refirid, menciona a la persona que lo hizo.

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

=» Sihay vacantes, el empleador puede querer
entrevistarte, por lo que tienes que estar preparado.

=» Sino 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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Lleva un block pequefio o libreta para realizar apuntes 'y
todos tus documentos para la busqueda de empleo.

Coloca tu celular en modo vibracion y mantenlo
guardado durante la visita o entrevista.

No fumes, no masques chicle, ni te comas las ufias.

Presta atencion durante la comunicacion, mostrandote
positivo y amable en todo momento.

Recuerda que es normal sentirse nervioso cuando se
busca trabajo.

Si tienes una discapacidad fisica informate sobre la
accesibilidad del edificio, oficina 0 empresa antes de
visitar a un empleador personalmente.

Si tienes una discapacidad auditiva y necesitas contar
con intérprete de lengua de sefas es recomendable
consequirlo para la visita o comunicar a la empresa con
antelacion para que pueda prever la contratacion de un
intérprete para la entrevista.

Si conoces a otras personas que tienen una
discapacidad como la tuya pideles sus consejos. Su
experiencia puede ser de gran utilidad.

©  Recuerda

.................................................

LA PRIMERA IMPRESION
ES FUNDAMENTAL

Preocupate de vestirte de forma
adecuada cuando visites la
oficina del empleador. Debes
dar una impresion profesional.
Para ello fijate en los detalles:
usa ropa con la que te sientas a
gusto, de colores neutros, que

esté limpia y bien planchada.
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S  Recuerda

.................................................

Tu discapacidad nunca debe ser
lo primero que le menciones a
un empleador.

Recuerda que ellos se fijaran
mas en las competencias
profesionales que en tu
discapacidad.

Es mucho mas importante
que conozcan tus habilidades
y capacidades antes que tu
discapacidad.

Algunos empleadores podran
exigirte que realices una prueba
psicotécnica como parte del
proceso de entrevista.

Pueden ser pruebas sobre
conocimientos, habilidades y
personalidad o algo sencillo
como digitar o una prueba de
vocabulario.

En las pruebas no hay
respuestas buenas ni malas.
Lo importante es contestar
de manera honesta. No te
preocupes, los test pueden
asustar la primera vez que los
hagas.

Decirle a un empleador que tienes una discapacidad, asi
como cuando y como hacerlo, son decisiones personales.

En algunos casos es posible que el empleador sepa que
tienes una discapacidad porque te conoce personalmente o
porgue una de tus referencias puede haberle informado.

=» Nadie esta obligado a hacer referencia a la
discapacidad porque es una condicion personal.
Sin embargo, es importante mencionarle a tu futuro
empleador los aspectos que puedan influir, positiva o
negativamente, sobre tu desempenfio laboral.

=» Cuando le digas a un empleador que tienes una
discapacidad expresa tu deseo de contestar todas las
preguntas que tenga, buscando desterrar prejuicios
y estereotipos que dan lugar a ideas equivocadas. Es
mejor tener esta conversacion personalmente porque
asi tienes la oportunidad de aclarar sus inquietudes
directamente, a la vez que puedes reforzar tus
habilidades y capacidades.

=» Conversa con otras personas con discapacidad sobre
como manejan el temay como les informaron a sus
empleadores sobre ello. También puedes hablar con los
miembros de la organizacion, si es que perteneces a
alguna, o a otras personas de tu red de contacto.
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Este ejercicio es sencillo, te
tomara unos 30 minutos.

EJERCICIO 10
Practicando contactar
al empleador

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Si piensas contactar al empleador por teléfono como parte de tu busqueda
de empleo, practica antes. Hazlo como si la situacion fuera verdadera.
Solicita a una persona de confianza de tu red de contactos o a tu persona
de apoyo que haga la parte del empleador para que puedas entrenarte en la
llamada. Trata de hacerlo lo mas real posible. Aqui te mostramos como:

Ubica el nombre del empleador o del anuncio que te interesa.

Pide a la persona con quien practicaras que simule entablar una
conversacion contigo.

=» Después de la practica pidele que evalle tu llamada y te sugiera como
mejorar.

=» Inténtalo nuevamente y practica hasta que estés comodo.
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Este ejercicio es sencillo, te
. tomara unos 30 minutos.

EJERCICIO 11
Contacta al empleador
personalmente

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Debes tener la seguridad y confianza suficiente para contactar
personalmente a los empleadores. Para prepararte, practica una
conversacion simulada con tu persona de apoyo u otra de tu confianza.

=» ldentifica a un empleador o anuncio que te interesa.
=» Decide si quieres hablar sobre tu discapacidad con el empleador.

=» Imaginate como seria tu contacto con el empleador y simula estar en la
situacion (tu persona de apoyo puede tomar el rol del empleador).

Evalia como lo hiciste y practica hasta que te sientas comodo.

Intercambia los roles para ver como se siente ser el empleador.
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Si conoces personas
con una discapacidad
parecida a la tuya
pideles sus consejos.

Su experiencla puede
ser de gran apoyo en tu
proceso de busqueda
de empleo.



» ENTREVISTA

Preparate para afrontar una o mas
entrevistas de trabajo.
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Las entrevistas de trabajo pueden ser formales o casuales,
largas o breves, faciles o dificiles. Prepararte para una
entrevista te ayudara a dar una buena impresiony a
controlar tus nervios.

A continuacion, te hacemos algunas

recomendaciones practicas para
enfrentarlas de la mejor forma posible.

=» Investiga todo lo que puedas sobre el puesto de trabajo

>

y el empleador. Puedes buscar informacion en internet.

Ubica exactamente donde se realizara la entrevista.
Planifica con tiempo como llegaras y cuanto tardarias
en llegar para salir temprano de casa. Averigua
también el nombre de la persona que te entrevistara.
Es muy importante que calcules bien los tiempos de
movilizacion para no llegar tarde. Llega por lo menos
unos 10 minutos antes de la hora acordada para la
entrevista.

Escoge vestimenta adecuada para la ocasion,
idealmente semiformal y cémoda, limpia y en buenas
condiciones y presta atencion a tu higiene personal.
Debes vestirte mejor para la entrevista de trabajo en
comparacion a como te vistes en tu vida diaria.

Lleva una carpeta con las copias de tus documentos
(CV'y copia de tus certificados de estudio y trabajo), un
block y lapicero o lo que utilices para realizar apuntes.

El proposito de la
busqueda de empleo
€s que consigas un
trabajo que satisfaga
tus intereses y se ajuste
a tus habilidades y
capacidades. En la
entrevista tendras
la oportunidad de
presentarte al empleador
como un buen trabajador
y de conocer mas sobre
el puesto de trabajo.
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.................................................

PREOCUPATE DE LOS
DETALLES

Pruébate con anticipacion
la ropa que usaras el dia de
la entrevista. Revisa que no
tenga manchas y que la sientas
comoda para que puedas dar
una buena impresion.

=» Apaga tu celular y concéntrate en la entrevista.

=» Preparate para explicar tus capacidades para el trabajo
y contestar preguntas tipicas. Practica con tu persona
de apoyo antes de la entrevista.

=» Ten en cuenta que tu CV es tu mejor guia para hablar
sobre ti, puesto que lo has preparado con mucho
cuidado, por ello revisalo y apréndetelo para la
entrevista.

=» Ten claras las preguntas que quieres hacer al
empleador. Sé educado al plantearlas.

=» Sino estas en condiciones de presentarte a la
entrevista informale al empleador a la brevedad. Lo
ideal es que asistas y aproveches la oportunidad.

Entrevistas grupales

En ocasiones, especialmente en grandes empresas o para
algunos tipos de empleo, podras ser entrevistado por un
equipo de personas. Ellos podran representar distintas
areas de la empresa con las cuales trabajarias, por ejemplo,
una persona del area de recursos humanos, el posible jefe
0 alguien con un rol similar.

Puede pasar que seas entrevistado en una misma sala
junto a otras personas que también postulan para el puesto
que escogiste (esto sucede generalmente cuando tienen
varias vacantes del mismo tipo de puesto). Probablemente
les haran las mismas preguntas que un empleador
individual haria.

=» Procura participar activamente, no te quedes en
silencio y que los demas postulantes contesten mas
preguntas, tampoco acapares toda la atencion durante
la entrevista.
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=» No te preocupes si hay muchas personas en la sala,
preséntate de la misma manera a todos. Es importante
gue respondas a las preguntas y te dirijjas a quien o
quienes te las hicieron.

Otros consejos para las entrevistas

=» Sies necesario, puedes hacer preguntas para aclarar
las responsabilidades y tareas del puesto de trabajo
ofrecido o vacante. Por ejemplo: “;Me podria comentar

sobre la maquinaria que se usa en esta empresa?’ o
“; qué tipo de software usan para la contabilidad?" .
=» Debes esperar a que el empleador termine de hablar

sobre el trabajo antes de preguntarle sobre horarios, l l
remuneracion y beneficios.

=» Sirequieres de algun ajuste razonable o modificacion
a tu espacio de trabajo o jornada convérsalo con el
empleador después de haber expuesto cuales son
tus titulos, capacidades y como se relacionan con
el puesto. Consulta si sera necesario introducir
formalmente la solicitud de ajustes razonables.

<» Al final de la entrevista pregunta cuando la empresa
tomara una decision sobre la contratacion y como
te la notificaran. Averigua si debes llamar, esperar un
email o pasar personalmente a conocer los resultados.
Termina la entrevista agradeciendo por la oportunidad
de entrevistarte, agradece también al entrevistador y
reitera tu interés en el cargo antes de irte.
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Preguntas durante la
entrevista de trabajo

Una vez que hayas presentado tu CV para un puesto de
trabajo es importante que te prepares para la entrevista de
trabajo.

Te ayudara mucho a prepararte si haces una lista con las
posibles preguntas que te haran ese dia.

Las preguntas que podran hacerte seran sobre tus
capacidades y titulos, asi como sobre los trabajos que has
tenido en el pasado. No cuentes la historia de tu vida, sino
los hechos mas importantes y recientes relacionados con
el puesto de trabajo al que estas postulando.

Algunas preguntas también pueden estar orientadas a
conocer como aplicaras tus capacidades al trabajo en
particular y como manejaras determinadas circunstancias.

Una estrategia para prepararte para la entrevista es
anticipar las preguntas que podria hacerte el empleador.
Practica con tu persona de apoyo, familiares y amistades.
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1. "Hableme de usted"

Al contestar esta pregunta deberias hablar sobre tus
estudios y formacion para el trabajo.

Explica qué has estudiado y los titulos que te hacen apto
para el empleo.

También puedes explicar, de manera breve, sobre tus
trabajos anteriores y comentar sobre aspectos personales
que podrian ser relevantes, por ejemplo, experiencias de
voluntariado o pasatiempos.

2. ;Por qué quiere trabajar con

nosotros?

Te puedes preparar para esta pregunta averiguando
previamente sobre la empresa y el trabajo al que postulas.
Ayuda mucho releer el aviso de la vacante u oferta de
empleo antes de la entrevista.

Recuerda tus apuntes sobre las palabras claves que has
tomado del anuncio.

Contesta esta pregunta explicando por qué quieres trabajar
para la empresa. Procura centrarte en tus capacidades
para el puesto al que estas postulando. Por ello, trata de
resumir y evidenciar la experiencia que has tenido y por qué
es importante para ese cargo especifico. Por ejemplo, si te
estan entrevistando para un puesto en el area de ventas en
una gran compafia podras decir:

“Durante mis estudios trabajé en una tienda vendiendo
teléfonos”. Puedes indicar. "Me gustaba mucho el trabajo
y me di cuenta de que tengo habilidad para relacionarme
con la gente y sé vender. Quiero continuar en el area de
ventas. Pienso que podré aportar a la empresa, pero también
desarrollar mis capacidades al mismo tiempo”.
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3. ";Qué actividades realizaba en su

ultimo empleo?”

Para contestar esta pregunta describe tus
responsabilidades claves. Usa ejemplos reales de tareas
gue asumiste. Responde concentrandote en los logros. Por
ejemplo:

“Yo era el asistente contador y estaba a cargo de toda la
contabilidad basica, ademas de los archivos. Durante mi
tiempo de trabajo organicé todos los archivos de contabilidad,
tanto en soporte de papel como electronicos, por lo que era
mucho mas facil encontrar los documentos de interés".

4. ";Ha sido despedido alguna vez de

un empleo? ;Por qué?”

Si has sido despedido debes responder con honestidad.

El empleador podra enterarse facilmente si has mentido.
Cambia la experiencia que tuviste en una oportunidad y
plantéalo asi. Habla de lo que aprendiste de la experiencia e
indica en qué mejoraste tus debilidades. Por ejemplo:

“En mi dltimo empleo me despidieron porque mis
competencias no eran lo suficientemente buenas, por eso
decidi tomar cursos adicionales de contabilidad y, como
puede ver en mi CV, obtuve buenas calificaciones y ahora
estoy en condiciones de tener un mejor desempeio. También
aprendi a pedir ayuda si no sé hacer algo”.
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5. “¢Tiene alguna pregunta?”

El empleador podra invitarte a hacer preguntas al final de

la entrevista. Esta puede ser una buena oportunidad para
preguntar sobre el sueldo, los beneficios, las capacitaciones
y las oportunidades de carrera en la empresa. Por ejemplo:

“Me interesa mucho trabajar aqui, ;podria indicarme cual es
el sueldo y qué beneficios ofrece la empresa?”

Ensaya las preguntas

Pidele ayuda a tu persona de apoyo para
practicar como si estuvieras en una
entrevista, asi podras sentirte mas seguro
cuando llegue el momento de la entrevista
con tu futuro empleador.
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Adicionalmente ten
en cuenta estas
recomendaciones

-

Recuerda
USA UN LENGUAJE POSITIVO
En una entrevista de trabajo es normal sentir que hay una
Trata de usar palabras que relacion vertical entre td'y la persona que te entrevista.
generen confianza en las Ten en cuenta que esto no significa que debes permitir
personas que te entrevistan. que esta persona te intimide, incomode o moleste durante

Evita palabras negativas como |3 entrevista o en cualquier momento del proceso de

‘problema’, “dificultad’, "pero" o postulacion a un empleo.
‘error”.

Si en algun momento sientes que estas siendo victima

de acoso o de algun tipo de chantaje por parte de tu
entrevistador es mejor retirarse y, de ser posible, presentar
una queja ante la autoridad respectiva. Comunicalo a tu
persona de conflanza para que te apoye en este proceso.

Nadie tiene derecho a intimidarte aprovechandose
de su puesto, ni durante el proceso de postulacion ni
cuando consigas el trabajo.
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Es \mportame reconoc.errtas
i {e a Cl€
s | | +aciones fren
Nadie tiene derecho a menospreciarte por tu origen, i s s
4 , | reas, <
lugar de nacimiento, por la zona donde vives, sexo, tares enser

color de tu piel, identidad cultural, idioma, religion, edad,
discapacidad, orientacion sexual y otros aspectos
prohibidos por la ley.

Si sientes que tu entrevistador te hace sentir menos o
usa un lenguaje que te hace sentir discriminado, retirate;
ningun trabajo merece que te hagan sentir menos por ser quien eres.

Si consideras que se produjo un acto discriminatorio puedes presentar
tu queja ante la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral —
SUNAFIL.

Para ser atractivo como trabajador debes resaltar tus capacidades

y habilidades y no aquello que no sabes hacer o no conoces. Las
experiencias negativas de tu pasado pueden ser una oportunidad para
decir algo positivo de ti. Piénsalo como una expresion de la diferencia y la
diversidad y, por lo tanto, como una parte valiosa de la experiencia humana.
Aprende a convertir un punto débil en una ventaja y muéstrale al
entrevistador como ver tus problemas desde una optica positiva.

A continuacion, te mostramos algunas formas para manejar preguntas
dificiles durante una entrevista de trabajo o aclarar las preocupaciones del
empleador sobre tus capacidades o habilidades.

Ejemplos:

e "“No, nunca he trabajado, pero durante el colegio era responsable del
cuidado de mis hermanos menores, hacia un buen trabajo dandoles
las atenciones que necesitaban”.

e "Aunqgue nunca he trabajado, soy consciente de la importancia de
ser responsable y trabajar bien. Haré mi mejor esfuerzo”.
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S  Recuerda

.................................................

ACTUA CON NATURALIDAD

Es importante que si te
preguntan por tu discapacidad
no cuentes una larga historia
sobre ello.

Puedes mencionar los apoyos
(ajustes razonables) que has
tenido o podrias necesitar.

Habla con naturalidad y resalta
lo que has aprendido de ti
mismo y que te puede ayudar en
tu trabajo.

Manejar la

discapacidady la
diferencia

En una entrevista de trabajo se puede tener la oportunidad
de aclarar las inquietudes que pueda tener el empleador
sobre tiy sobre la discapacidad que presentas, siempre

y cuando tu decidas hablar del tema. Es posible que los
entrevistadores no sean expertos y puedan tener ideas
equivocadas.

Al respecto, es mejor que preguntes directamente:

"¢ Tiene usted alguna duda sobre mi discapacidad o
alguna preocupacion con la contratacion de personas
con discapacidad? Con gusto puedo contestarle". Asi
los empleadores van a verte con seguridad y decidido,
asi como capaz de desempefiarte en las tareas o
responsabilidades asignadas.

Si has decidido hablar de tu discapacidad,
te damos algunos consejos:

=» Habla de tu discapacidad de manera natural y positiva.

=» Educa al empleador y trata de desmentir mitos y
miedos.

=» Resalta tu capacidad de hacer el trabajo.
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Algunos ejemplos que puedes usar
para hablar sobre tu discapacidad

“Como soy
“Yo sé que en ciego, tal vez usted
ocasiones la gente se esté preguntando
tiene preocupaciones como haria este trabajo. He
al contratar a una persona recibido capacitacion para
con discapacidad ¢ Tiene usar este equipo. Cuando
usted preguntas sobre guste puedo hacer una
mi discapacidad? No demostracion”.
tengo problemas en “Como
contestarlas”. uso una silla de
ruedas, usted tal vez
querra saber como llego a
trabajar todos los dias. Tengo
un vehiculo adaptado y mi silla
de ruedas cabe en la parte
de atras. No tengo ninguin
problema en llegar aqui ni
“Aunque en desplazarme en la
utilizo una silla de fabrica”.
ruedas, puedo soldar sin “Puede ser
problemas. Puedo trasladarme que demore mas en
desde mi silla de ruedas a la aprender como hacer
silla de trabajo. En mi curso el trabajo. Sin embargo,
de capacitacion era rapido y cuando aprendo no
preciso en la soldadura, igual lo olvido. Trabajo
a mis compafieros sin muy bien”,
discapacidad”.

Usa un evento negativo para decir algo positivo
sobre ti

“En mi

ultimo empleo, Ejemplos:
mi jefe escribia breves e “Aunque mi negocio no tuvo éxito, aprendi el valor de tener
ordenes de trabajo todos empleados responsables y haré un buen trabajo para usted.
los dias para que yo me Cumplo con los requisitos para este empleo y quiero trabajar
informara de las tareas, para una empresa en expansion como la suya”.
€s0 Nos permitio tener e "Si, perdi mi primer empleo. Era joven y estaba empezando

HEGCOMBIICAtion a trabajar. Aprendi de la experiencia y creci. Me siento
fluida”. preparado para demostrarle que puedo desempeinarme en el
puesto y trabajar bien".
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Este ejercicio es sencillo, te
. tomara un par de horas.

EJERCICIO 12
Recrea una entrevista
de trabajo

..............................................................................

La mejor manera para aprender a manejar preguntas comunes y dificiles
es recrear entrevistas. Aprovecha también cada entrevista real para
superarte y hacerlo bien.

=» Elige un trabajo que te interese mirando los anuncios del periddico, de
un sitio en internet o de alguna otra fuente.

=» Pide a tu persona de apoyo que simule ser el empleador.
=» Vistete como si fueras a una verdadera entrevista.

<» Concéntrate en las preguntas sugeridas o en otras que creas que
pueden hacerte.

=» Seé serio durante toda la entrevista simulada y pide a tu persona de
apoyo que cambie la forma como interactua contigo en cada caso.
Practica situaciones distintas para poder contestar con confianza.

=» Revisa tus fortalezas y tus debilidades después de la simulacion.

=» Repite la escena. Si tienes una camara podras grabar la entrevista para
gue mires como la hiciste para mejorar.
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Como conclusion te sugerimos una manera de organizar todo
este proceso, pues demanda mucha energia y es importante saber
administrarla y tener una buena actitud.

Hacer cambios y mirar adelante:

la clave del éxito

=» No hay que perder la confianza. Si no tienes éxito en consequir trabajo
con la rapidez esperada puedes cambiar o reevaluar tu objetivo laboral.
Mantén la fe y no pierdas la confianza.

=» Nunca dejes de aprender. Si tienes éxito y consigues trabajo considera
gue no se ha terminado el aprendizaje, ya que mantener un empleo
también requiere de esfuerzo. No olvides aumentar tus competencias y
seqguir creciendo.

=» Mantén una actitud positiva. La mayoria de las personas postulan a
muchos empleos antes de ser contratadas. Buscar un empleo puede ser
desalentador, por eso es importante mantener una actitud positiva.

=» Celebra tus éxitos, no importa si son pequenos.

=» Cuéntale a tu persona de apoyo lo que has intentado y lo que no ha
funcionado.

=» Revisa tu curriculum con tu persona de apoyo para poder mejorarlo.

=» Habla con una persona que buscaba empleo y que logro ser contratada.
Aprende aquello que hizo bien.

=» Si fuiste entrevistado, pero no tuviste éxito, contacta al empleador y
pidele informacion para poder mejorar la proxima vez.
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Una vez lograda la meta de encontrar un empleo
puede ser que tengas miedo e incluso dudes de tus
capacidades antes de empezar a trabajar. Al sentirte
Inseqguro habla con tu persona de apoyo, quien te
apoyara y ayudara a reforzar las cualidades, talentos y
competencias que descubriste en tl.

No dejes que el miedo te paralice y tampoco te juzgues
por sentirlo: todos lo sentimos al enfrentar un nuevo
empleo.

RECUERDA:
PASE LO
QUE PASE,

SIGUE
CREYENDO
EN TI MISMO
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Este ejercicio es sencillo, te
tomara entre una a dos horas.

EJERCICIO 13
Crea tu estrategia de
busqueda

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

=» Elige una ubicacion geografica donde quieras trabajar.

=» Ponte como meta hacer un cierto nimero de contactos

Establece un
horario razonable

or semana. )
> de bisqueda, para

que siempre tengas
tiempo de descansar
y de despejarte.

Usa una hoja de contacto para mantener un registro de
los empleadores contactados.

Mantén un calendario de lo que debes hacer todos
los dias. Es importante mantener un equilibrio de
actividades, pues la busqueda laboral puede ser muy
agotadora.
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Una vez que consigas
trabajo celebra tu logro,
esfuerzate en tus labores y,
sobre todo, trata de ser un
ejemplo para los demas.

De esa manera sequiras
abriendo el camino

para gue mas personas
con discapacidad sean
contratadas.




Recursos para la
busqueda de empleo

Adecco Pert

Bumeran Peru

Centros de Empleo Peru

Centros de Empleo Peru

CERP - Centros

de Rehabilitacion
Profesional de EsSalud
Consejo Nacional Para la
Integracion de la Persona
con Discapacidad

Programa Impulsa Peru

Infodis Pert

Incluyeme.pe

Trabajando.com

Buscador de empleo

Buscador de empleo

Asesoria en busqueda de
empleo del Ministerio de
Trabajo y Promocion del
Empleo

Buscador de empleos del
Ministerio de Trabajoy
Promocion del Empleo

Centros de rehabilitacion
y capacitacion laboral de

ESSALUD

Bolsa laboral

Programa de capacitacion
laboral del Ministerio de
Trabajo y Promocion del
Empleo

Anuncia capacitaciones y
ofertas de empleo
Buscador de empleo

Buscador de empleo

https://www.adecco.com.pe/
empleo/

https:/www.bumeran.com.pe/

http://www.empleosperu.gob.pe/
popups/directorio/directorio.html

http://empleosperu.trabajo.gob.
pe:8080/empleoperu/Pedido.
do?method=inicio

http://www.essalud.gob.pe/cerp/

https://www.conadisperu.gob.pe/
bolsa-laboral

http://www.impulsaperu.gob.pe/
portal/index.php

https://www.facebook.com/infod
Is.peru.b/timeline?lst=152326063
5%3A1616375099%3A1574104019

https://www.incluyeme.com.pe/

https://www.trabajando.pe/#
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Glosario

VOCABULARIO DESCRIPCION ILUSTRACION

Amable Que trata de manera agradable y
educada a los demas.
Buen genio Buen caracter, temperamento,

forma de ser.

Bolsa de trabajo Lista donde te puedes apuntar para

buscar trabajo.

Capacidad (es) Conjunto de cualidades de una persona
para hacer una accion o una actividad.
Cartade Documento que escribe una persona

recomendacion 0 institucion que antes ha trabajado
contigo o que te conoce bien. En
esta carta escribira a favor tuyo, es
decir, recomienda a los potenciales
empleadores tu contratacion y
comparte informacion sobre tus

capacidades y cualidades personales.

© © 0 0 0 0 0 0000000 00000000 0000000000000 0000000000000 00000000000 00000000000 0000000000000 0000000000000 00
© © 0 0 0 0 0 0000000 00000000 0000000000000 0000000000000 00000000000 00000000000 0000000000000 0000000000000 00
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VOCABULARIO DESCRIPCION ILUSTRACION

Concentrado Muy atento o pendiente de una
- actividad.
Contrato - Documento que firmas para empezar a

trabajar. En él estan las caracteristicas
de tu trabajo: qué trabajo es, para qué
empresa, con qué horario, duracion que
tendra y lo que te pagara la empresa
por trabajar.

Tipos de contrato - Indefinido: No tiene fecha de fin para el
. trabajo.

Temporal: Es para unos meses 0 afos.
A prueba: Es para un tiempo en el
que la empresa te ensefia como
tienes que trabajar y te evallan para
que continues trabajando. Tiene
una duracion de tres meses y puede
ser renovado. Ganas experiencia y
aprendes sobre tu trabajo.
Contrato a tiempo parcial: Es por horas.
No estas las ocho horas que dura una
jornada normal. Puedes estar media
jornada (4 horas) o lo que pongan en tu
contrato.

Creativo . Que tiene una habilidad especial para
crear cosas nuevas, originales.
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VOCABULARIO

Cumplido

Curioso

CV-curriculum vitae

Dedicado

Derechos

© © 0 0 0 ¢ 0 00 0000000000000 0000000000000 00000000 000000000000 000000000000 0000000000000 0000000000000 0

DESCRIPCION

Persona responsable con sus tareas y
funciones.

Le gusta aprender lo que no sabe 0
conoce.

Documento que recoge informacion
personal, datos académicos y
experiencia laboral de una persona.
Cuando una persona busca trabajo,
debe presentarlo a las empresas.
Hay diferentes formas de hacer un
curriculum vitae. También se escribe
curriculo y curriculum.

Persona que dedica tiempo y atencidn
a alguna actividad.

Conjunto de normas que sirven para
organizar las relaciones entre personas
o paises. El fin es proteger a las
personas.
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VOCABULARIO DESCRIPCION ILUSTRACION

Disciplinado * Persona responsable, ordenada y
- cuidadosa en su trabajo o actividad.

Discriminacion Dar un mal trato a una persona por
tener una discapacidad, o por otras
razones como género, edad, etnicidad,
etc.

Entusiasta - Persona con un sentimiento fuerte
de alegria. Una persona que esta
entusiasmada tiene una actitud
positiva. Se nota en su manera de
hablar o de actuar.

Estrategias © Plan para dirigir un asunto y conseguir
- un objetivo en el futuro.

Flexible Significa que hay condiciones que
* brindael empleador que se adecuan
a las necesidades del trabajador. Por
ejemplo: horario flexible, reparto de las
horas de la jornada laboral que permite
al trabajador elegir la hora de entrada 'y
salida dentro de unos limites.
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VOCABULARIO

Fortalezas

Funciones

Habilidad (es)

Honesto

Independiente

Interés (es)

© © © 0 0 00 00000000000 0000000000 000000000000 0000000000000 000000000000 000000000000 00000000 0000000000000 00000 0o

DESCRIPCION

Habilidades destacadas de una
persona.

Relacionado con la funcién de algo o
de alguien. Por ejemplo: Marfa indica a
Victoria las tareas (funciones) que debe
hacer en su trabajo porque es la jefa.

Cualidad de la persona para realizar
acciones bien y con mucha facilidad.

Cualidad de la persona que dice la
verdad y actla de manera responsable.

Libre, que es auténomo y no depende
de nada ni de nadie.

Inclinacion del animo de una persona
hacia un objeto, una persona o una
actividad.
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VOCABULARIO DESCRIPCION ILUSTRACION

Jornada laboral Tu horario de trabajo. Puede ser media
jornada, es decir 4 horas al dia, 0

jornada completa, 8 horas al dia.

Leal Que es fiel, que cumple con sus
COMPromisos y que no engana a los
demas. Ademas se pone la camiseta de

la empresa.

Persona de apoyo Persona que aconseja y guia a otra

persona.

Obligaciones Se refiere a las actividades que una

persona esta obligada a hacer.

Oferta laboral Aviso de trabajo para que las personas
postulen. Puesto de trabajo libre para

ocupar.

Organizado Cualidad de la persona que es ordenada
con su trabajo, mantiene orden en su
espacio de trabajo y organiza también

sus ideas y actividades.

© © © 0 0 00 00000000000 0000000000 000000000000 0000000000000 000000000000 000000000000 00000000 0000000000000 00000 0o
© © © 0 0 00 00000000000 0000000000 000000000000 0000000000000 000000000000 000000000000 00000000 0000000000000 00000 0o

Guia 4: Ser contratado - Guia para personas con discapacidad en busqueda de trabajo I 101



VOCABULARIO

Perfil

Postulacion

Puesto de trabajo

Red de contactos

Referencias
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DESCRIPCION

Resumen de las cualidades y
caracteristicas de la persona en un
puesto de trabajo.

Accion de presentar su CV a un trabajo.

Lugar donde realizas tu trabajo. Por
ejemplo: tu mesa, si trabajas en

una oficina. Tu sitio concreto donde
trabajas, si es una fabrica, tienda, etc.

Lista de las personas que conoces y
sus datos de contacto. Las puedes
contactar para pedir consejos que te
ayuden en tu busqueda de empleo.

Las referencias son personas que

te conocen bien 'y a quienes los
empleadores podrian llamar para
preguntar sobre ti 0 aclarar dudas
sobre tu experiencia o sobre tus
cualidades. Se colocan al final del CV
con los datos completos: nombre,
apellidos, teléfono y correo electrénico,
cargo o lugar donde se trabajo.
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ILUSTRACION




VOCABULARIO DESCRIPCION ILUSTRACION

Remuneracion * Dinero que te pagan por hacer tu
- trabajo.
Requisitos - Condiciones o perfil requeridos para un
trabajo.
Responsable - Persona que tiene cuidado en lo que
- hace, en lo que dice y cumple sus
obligaciones.
Servicial - Cualidad de una persona que atiende

con cuidado, con amabilidad y busca
complacer a otros.

Talento Persona con actitudes destacadas
para una actividad, trabajo, deporte o
actividad artistica.

Tareas- - Actividades que tiene que hacer la
responsabilidades - persona en un trabajo.
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VOCABULARIO

Trabajo

Teletrabajo

Trabajo decente

Vacante de trabajo

Vacaciones
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DESCRIPCION

Tarea o tareas por las que te pagaran
un dinero.

Trabajo que las personas pueden hacer
desde casa con una computadora, un
teléfono y con internet.

Trabajo remunerado respetuoso de la
integridad de la persona.

Es un puesto de trabajo que no esta
ocupado y esté libre. Las empresas
anuncian vacantes de trabajo cuando
necesitan mas trabajadores.

Los dias de vacaciones son dias que no
trabajas y recibes una remuneracion.
Para tener vacaciones tienes que haber
trabajado un afo.
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