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Presentacion

La Cooperacion para el Desarrollo de la Embajada Suiza en Bolivia, en alineamiento con las
politicas establecidas por el Estado Plurinacional de Bolivia, establece en su Estrategia de
Cooperacidn para el periodo 2018-2021, el fomento al desarrollo sostenible, la reduccién
de la pobreza y la desigualdad, y el aumento de la resiliencia de la poblacién y de las
instituciones. En el dmbito del desarrollo econdmico, las prioridades giran alrededor

del desarrollo de capacidades en jévenes y mujeres, a través de la formacion técnica
profesional, para que puedan mejorar sus oportunidades de empleo y autoempleo y, por
consiguiente, incrementar sus ingresos econdmicos. Bajo esta perspectiva se implementa
el proyecto Formacién Técnica Profesional ejecutado por el Consorcio Swisscontact-
FAUTAPO.

El proyecto Formacion Técnica Profesional en apoyo a las politicas de formacién técnica
profesional del Ministerio de Educacidn, en los Subsistemas de Alternativa y Especial ha
impulsado experiencias piloto en tres Centros de Educacién Especial para una efectiva
pertinencia de la formacién técnica con las necesidades locales y posibilitar una vinculacién
efectiva de las personas con discapacidad al mundo del trabajo.

Como parte de las acciones que se desarrollan en el proyecto, tenemos el agrado de
presentar la "Guia para la inclusién laboral de personas con discapacidad intelectual”
dirigido a promover prdcticas de inclusién laboral de personas con discapacidad intelectual
que brinden elementos que transitan desde la preparacién para el empleo, hasta momentos
como el de orientar el proceso que favorecerd la inclusion laboral de personas con
discapacidad intelectual.

Este material es fruto del trabajo interinstitucional establecido entre el Centro de
Multiservicios Educativos y la Comision Episcopal de Educacién (CEMSE-CEE), y el Centro
Madre Ascensién Nicol (CEEMAN) de la ciudad de El Alto.

Consorcio Swisscontact-FAUTAPO
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Parte 1: Pasos para la inclusion laboral de personas con discapacidad intelectual

La discapacidad intelectual
y la inclusion laboral

La discapacidad intelectual se caracteriza por la presencia de limitaciones en el funcionamiento
coghitivo de una persona que inciden en el tipo de desenvolvimiento y desempefio de esta. La persona
con discapacidad intelectual (PcDI) aprende, se capacita, desarrolla miltiples actividades, resuelve
problemas y se destaca en el mundo laboral si cuenta con el apoyo necesario y las oportunidades que le
permitan demostrar sus capacidades y cualidades personales.

Entre las cualidades que la PcDI aporta en beneficio de una situacidn laboral, estdn:

*  Suinterés de vinculacién laboral.

*  Su alto nivel de compromiso con el trabajo.

*  Valores de honestidad, responsabilidad y autenticidad.

*  Capacidad de respuesta a variadas responsabilidades en el trabajo.
*  Capacidad viso-espacial agudizada.

*  Memoria repetitiva.

* Capacidad en tareas fijas, mecdnicas y de cardcter rutinario.

1. Preparandonos para el empleo

Las empresas o instituciones buscan que la persona relina competencias especificas para
cumplir determinado trabajo. En el caso de las personas con discapacidad intelectual (PcDI),
tienen mucho que ofertar a sus posibles empleadores, especialmente por su

interés y compromiso de ser sujetos activos en la comunidad.

Comprendiendo este mutuo interés, se debe dejar muy claro que existen competencias

sociales asi como competencias laborales, y ambas se complementan favoreciendo las

oportunidades de inclusién laboral. Entonces, {qué son las competencias sociales y

competencias laborales?. ‘
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1.1 Competencias sociales

Las competencias sociales se llaman también “competencias blandas” y son aquel conjunto de
destrezas y capacidades que tiene cualquier personay que le posibilitan relacionarse
adecuadamente con su entorno, especialmente a través de las distintas formas de
comunicacién interpersonal (contacto cara a cara, el uso de la voz, el manejo del espacio o
distancia, el movimiento del cuerpo, la mirada y el tacto, entre otros recursos
interpersonales, o sea que no dependen de hingtn otro recurso técnico mds que de la

misma persona). Las competencias sociales o blandas permiten que cada persona construya
su entorno de relaciones de modo interdependiente y directo con los demds.

Las competencias sociales o blandas, por tanto, tienen que ver con la actitud
individual, pero se compatibilizan con las cualidades de los demds. Por ejemplo,
serdn competencias sociales adecuadas aquellas que aporten a una situacién
laboral, como:

* Desarrollo de su capacidad de intercambio y relacién con los demds

* Conductas y destrezas sociales dependientes del trato interpersonal
*  Valores de confianza, honestidad y responsabilidad

* Capacidad de respuesta agradable al trabajo

*  Saber resolver con los demds algunas dificultades que se presenten

*  Comportamiento maduro acorde con las exigencias del entorno laboral
*  Habilidades para solicitar alglin apoyo cuando fuese necesario

*  Adaptacién amigable a cambios que surgieran en el puesto laboral

Las competencias sociales o blandas determinan el grado de

pertenencia y cohesién al grupo; la valoracién de la contribucién
personal y de cada uno de los integrantes de la colectividad, y la
generacion de compromisos con la propia empresa o institucion y
el entorno.
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1.2 Competencias laborales

Las competencias laborales son aquellas que representan las habilidades que cualquier persona
posee para responder y desempefiar una funcion productiva que se le asigna, usando diferentes
recursos para alcanzar buenos resultados como es el caso de la formacion personal. Por ejemplo,
serdn competencias laborales aquellas que tienen que ver con:

e Desarrollo de habilidades y destrezas operativas de la PcDI en el trabajo;

e Voluntad y predisposicién para realizar el trabajo individual o en equipo;

e Aporte individual creativo al desempefio laboral;

e Receptividad y capacidad de aprendizaje para la mejora de las tareas;

e Adquisicién de conocimientos técnicos u ocupacionales (habilidades duras), de modo gradual;

e Capacidad de adaptacién a nuevas situaciones laborales;

e Concentracidn y realizacion de tareas sin un control externo;

o Iniciativa propiay organizacién de materiales de trabajo antes
del inicio de una tarea.

e Capacidad de resolucién de dificultades menores, y;

e Proactividad y cumplimiento en el trabajo.

Las competencias laborales determinan el
grado de desempefio operativo o funcional ante
una determinada tarea u obligacion laboral.
Ambas competencias, sociales y laborales
deben fortalecerse y atenderse en el espacio
de trabajo para cualquier tipo de personay

en particular cuando se construye un perfil
laboral.
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1.3 €l perfil laboral

El perfil laboral es una forma de referencia que tiene como propdsito conocer las habilidades y
destrezas que posee una persona para cubrir las expectativas de un puesto de trabajo. Este per-
mite conocer el nivel de independencia de la PcDI para cumplir con responsabilidades laborales e
identificar los posibles apoyos que requiera. Este perfil es el rostro de la persona, en cuanto a su
identidad de competencias y habilidades personales relacionadas al trabajo.

El contenido del perfil debe describir competencias, habilidades y destrezas que tiene la persona
con discapacidad intelectual. Por ejemplo:

¢Qué es capaz de hacer?

¢Qué es lo que hace bien? &
Experiencias previas de trabajo y su tipo de contribucidn.

Otros elementos que integran el perfil laboral:

Los rasgos mds relevantes del cardcter de la persona que busca empleo.
Algdn comportamiento positivo particular recurrente.

Buenos hdbitos.

b Situaciones que le generan empatia.

|
b Rasgos de autovaloracion e imagen propia.

|
b Acompafiar con una fotografia reciente.

|

Cuando se relnen condiciones del perfil laboral esperado, y se conjuga con las potencialidades de
la PcDI, ella estard en posibilidad de ser incorporada a un espacio laboral, plantedndose asi una
relacién de mutuo beneficio.
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2. ;Como poder identificar
espacios de empleo?

El perfil laboral contribuye a tener una mejor precision sobre las
expectativas mutuas (empleador-candidato). Sin embargo, la bldsqueda de
un posible espacio de trabajo supone toda una gestién personal a fin de
que pueda identificarse el punto de oportunidad adecuado para la PcDI.

El recorrido de esta dindmica puede ser mds eficaz si:

e LaPcDI conversay expone a sus amigos e integrantes de su entorno
inmediato, su interés por vincularse a un espacio laboral.

e A fin de gestionar una oportunidad de trabajo la PcDI debe ser precisa
sobre el tipo de empleo que considera puede desarrollar, de acuerdo a
sus intereses y competencias laborales.

e Suobjetivo laboral debe ser realista, analizando sus propias capacidades.

e Para recabar informacién debe tomar contacto con su centro de
formacion o aquellos espacios conocidos en donde circula este tipo de
ofertas laborales.

e Ensu caso la PcDI debe ampliar su bisqueda mediante recursos virtuales.

e Tomar contacto o conocimiento de las oportunidades laborales que ofrece
el Ministerio de Trabajo.

e La tarea de blisqueda de opciones laborales, tanto por contacto
interpersonal como de exploracion en redes, debe ser una rutina o una
prdctica regular en la que gradualmente gane destrezas.

Finalmente, cuando se ha concertado un eficaz contacto con el posible empleador, y si este
requiere una entrevista personal, se debe tener una actitud y preparacién oportuna y positiva para
este contexto.
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3. Preparandonos para la entrevista
laboral

;Qué es la entrevista?

La entrevista es una técnica que posibilita el
didlogo o intercambio voluntario entre sujetos
que requieren conseguir informacion para un
determinado fin. Para desarrollar adecuadamente
una entrevista con fin laboral resulta util
observar lo siguiente:
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’ Acordar la entrevista fijando dia, hora, lugar y presentdndose siempre minutos
antes de la hora sefialada.

I
’ A una entrevista laboral no se debe llegar a hora en punto, sino antes.
I
. Investigar previamente a la entrevista sobre la empresa, instituciény los
servicios que estos prestan.
> Anticipar qué se espera decir o hacer, conocer al representante de la empresa
o institucién durante la entrevista.
I
’ Demostrar seguridad y confianza en el momento del intercambio con la persona
que entrevista.
|
’ Ofrecer informacién sobre las capacidades y habilidades que uno tenga de una
manera natural y coloquial.
I

Preguntar de manera interesada acerca de las actividades laborales de la
empresa o institucion.
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Mantener siempre una actitud positiva y de buen cardcter.

’ Reducir el grado de natural nerviosismo en el que uno se encuentra.

’ Cuidar la apariencia personal y las reglas de cortesia que corresponden a un
didlogo.

La buena impresion que se cause en
una entrevista ha de ser muy
determinante para la postulacion
oportuna y positiva de la PcDI.
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3.1 Posibles preguntas que
puedan surgir durante la
entrevista laboral

Sobre la personalidad del candidato

Hdblenos sobre sus actividades, gustos y preferencias cotidianas.
Qué cualidades considera que tiene para el trabajo que se ofrece.
¢Le gusta trabajar en equipo o prefiere hacerlo solo(a)?

¢Con qué tipo de personas ho le gusta trabajar?

¢Ha desempefiado una labor similar previamente?

¢Cudndo se presenta alguna dificultad cémo la resuelve?

¢Ha trabajado antes?, ¢dénde?

¢Cudl fue la mejor experiencia laboral que tuvo?

¢Piensa continuar capacitdndose para mejorar su desempefio laboral?
¢Qué le resulta mds incémodo en un trabajo?




Parte 1: Pasos para la inclusién laboral de personas con discapacidad intelectual

*  ¢Por qué quiere trabajar en esta empresa o institucion?

*  ¢Qué sabe hacer?

*  ¢Qué sabe acerca de esta empresa o institucion?

*  ¢Cudl considera podria ser una dificultad para su desempefio laboral?

*  ¢Cudl considera que puede ser una dificultad para incluirse en un empleo?

*  ¢Qué es lo que le hace feliz en un trabajo?, y ¢qué le disgusta?

*  ¢Cudles considera que son sus puntos fuertes y cudles sus puntos débiles en el
desempefio de un trabajo?

*  ¢Cdomo se enterd de la existencia de este puesto laboral?

* (Siente que estd capacitado para este empleo?

*  ¢Qué tipo de necesidad especifica tendria para desempefiar esta tarea?

*  ¢Cudl su expectativa de remuneracién?

*  (¢Estaria en disposicion de hacer una prueba antes de que comience a trabajar
formalmente?

* (¢Usted tiene alguna referencia o antecedentes de una persona que la conozca?

- <Con quién vive?

+ ¢Qué hace en su tiempo libre?

+  ¢Tiene algln hobby?

+  ¢Tiene un circulo de amigos y qué tipo de grupo este?

+  ¢Pertenece a alguna organizacién de personas con discapacidad?
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3.2 Durante la
entrevista

Salude a la persona que le va a entrevistar, mirdndola de frente.

No tome asiento hasta que se lo digan.

Esté atento(a) a las preguntas que le hagan.

No interrumpa cuando le estén hablando.

Si le preguntan algo personal, enfatice sobre sus capacidades y experiencia.

No hable demasiado; escuche.

Responda clara y brevemente.

No se dirija de modo personal al entrevistador (no lo tuteé).
Si no entendié una pregunta, pida con gentileza que se la repita.

Agradezca por la entrevista y despidase con gentileza.
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cQueé se necesita llevar a la
entrevista laboral?

No deje nada a la improvisacion, prepare toda la documentacion
que le sea Gtil para la complemen‘racnon de la entrevista:
Carta de presen‘racnon
Curriculum vitae.
Fotocopia de carnet de discapacidad.
Certificados de capacitacién u otros esenciales.

La carta de presentacion es aquella en la que el postu-
lante de manera clara y convincente expone su interés
de incorporacidn laboral en la tarea que se ofrece.

El curriculum vitae también conocido como la hoja de
vida es un documento que da cuenta de los

principales momentos de formacidn, experiencia labo-
ral, méritos personales o alguna produccién
destacada de la persona.

Esta documentacidn, colocada en un félder o carpeta,
debe estar acompafiada por la fotocopia del carnet de
discapacidad y de los certificados de formacion, de
trabajo que se hubieran obtenido.
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&

3.3 Después de la
entrevista laboral

Trate de recordar lo que
acontecié durante la
entrevista, tomando en
cuenta los puntos fuertes

y débiles, esto por si hay
una préxima oportunidad de
hacerla.

\
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ttapas
orientadoras que
favorecen la
inclusion laboral
de personas con
discapacidad
intelectual

Las siguientes etapas buscan sefialar

una serie de momentos que resultan
esenciales hacia la eficaz y deseable
contratacion de una persona con
discapacidad intelectual en cualquier
ocupacion que se le presentara. Cada una
de estas etapas son solo orientadoras y no
representan una estructura definitiva.

Se proponen cinco momentos, los que parten
de una etapa destinada a la formacién laboral y
concluyendo en la explicacién de otras formas
de empleo para PcDI.
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1. Etapa de formacidon
técnica de la PcDI

En nuestro medio existen centros de formacion técnica profesional,

especificamente dirigidos a generar competencias laborales de personas con
discapacidad intelectual. Alli las PcDI acuden para recibir orientacion y

formacidn de acuerdo a sus capacidades y habilidades sobre las distintas dreas de
desempefio laboral. Estos centros especializados cuentan con metodologias y
procedimientos adecuados a las necesidades educativas especificas de la

persona con discapacidad. Con este tipo de formacion se cualifica el recurso humano
brinddndole oportunidades para la inclusién laboral. Es conveniente que las PcDI acudan
y pongan su confianza en estos centros habilitantes para su éxito ocupacional.

2. Etapa de formacidon y adquisicion
de competencias laborales

En esta etapa serdn los centros de formacién técnico profesional, los que oferteny
desarrollen programas de formacién técnica especifica, generando las competencias
laborales que les permitan acceder y adaptarse a un trabajo remunerado a las PcDI.
Este proceso formativo, comprende el desarrollo de competencias laborales que son
necesarias para el desempefio de un trabajo. Poseerlas significa tener el conocimiento,
habilidades y actitudes que conllevan al logro de resultados de calidad. Muchas de
estas competencias se adquieren en la prdctica laboral, en condiciones reales de
desempeiio.
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2.1 Adaptacion a los cambios
ante la inclusion laboral

Comenzar un proceso de formacion, puede provocar - en PcDI - ansiedad ante la expectativa a
ciertos cambios en su cotidianidad, como:

. Nuevo ambiente, nuevas relaciones sociales. >

Diferentes actividades respecto a su vida diaria.

. Un nuevo ritmo de horarios. >

. Retos y exigencias en el desempefio laboral.

Es necesario conocer los cambios que irdn surgiendo principalmente en la ambientacién del futuro
trabajador y las necesidades de acompafiamiento que requiera, hasta que deje de ser novedosa y
se vuelva rutinaria. El mantenimiento y estabilidad laboral dependerdn de la gestién de situaciones
puntuales como:

. La necesidad de compatibilizar la vida laboral con la personal y familiar. >

. El surgimiento de diferentes relaciones dentro del medio laboral.

Tareas que presenten dificultades o planteen situaciones nuevas.

Para una eficaz incorporacién al espacio laboral de una PcDI, resulta conveniente y hasta
necesario contar con un preparador laboral durante la primera etapa de inclusion laboral.
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2.2 El preparador laboral

El preparador laboral es la persona clave en la consecucion de la inclusion laboral de la PcDI es un
sujeto externo que generalmente es parte de la institucién formadora y en algunos casos de una
empresa o institucion. Este es responsable de acompafiar la primera etapa de inclusién laboral de
la PcDI ya que estd habilitado técnica y operativamente en dar directrices de trabajo, seguridad y
acompafiamiento emocional a la persona para que se sienta apoyada. Entre las tareas del
preparador laboral estdn:

) Conocer a la PcDI para favorecer el entrenamiento especifico en el puesto de trabajo.

Coordinacion en la elaboracién del plan de apoyo a la inclusién laboral de la PcDI.

Proporcionar en la respectiva orientacion, instruccion y los apoyos necesarios al
trabajador con discapacidad intelectual.

b Fortalecer las competencias laborales y otras necesidades para el desempefio del puesto de trabajo.
I

P Predecir cambios, ayudar a resolver cuestiones imprevistas en el puesto de trabajo.

Apoyar el autocontrol para disminuir la ansiedad:; si asi la persona lo requiera.
Contactar a la familia o tutores, en caso de ser necesario.

Favorecer los apoyos naturales que pudieran surgir dentro de la empresa o institucion y realizar el
seguimiento constante a su trabajo para el mantenimiento del puesto laboral.

A medida que el trabajador va realizando las tareas de manera auténoma, el preparador laboral, va
retirando su apoyo.
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3. Etapa de seguimiento permanente al
trabajador con discapacidad intelectual

Una vez que la persona con discapacidad intelectual cuenta con un
puesto de trabajo y habiéndose familiarizado con sus funciones,
el preparador laboral retira el apoyo y cada cierto periodo
hace un seguimiento para evaluar su rendimiento, su nivel de
inclusion, satisfaccién, realizando visitas de supervisiény
contactos telefdnicos, con el propésito de que mantenga el
empleo.

4. Etapa de actualizacion
permanente

Para fortalecer los conocimientos de la PcDI en su
desempefio laboral, periédicamente el centro de
formacidn técnica profesional,

desarrollard cursos de actualizacion para
fortalecer de manera continua las competencias
laborales de sus participantes y asi fomentar y
potenciar la permanencia al puesto asignado.
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5. Otras formas de empleo:
“‘Los emprendimientos”

Los emprendimientos promueven el frabajo por cuenta propia para las personas que por su
condicidn, interés o necesidades particulares desarrollan actividades productivas o de sustento,
pueden ser individuales, familiares o asociativas.

Las PcDI cuentan con instrumentos legales que garantizan el derecho a obtener un trabajo digno.
Pero, a través de un emprendimiento familiar o auténomo, tienen la oportunidad de obtener un
empleo acorde con su capacidad y preparacién, asi como para lograr sus aspiraciones y metas
gozando de mayor flexibilidad laboral y de independencia econémica.

Para iniciar un emprendimiento personal o familiar
es necesario saber:

+  ¢Cudl es la idea de emprendimiento?
Confiar en el potencial de su proyecto, entendiendo que su idea de negocio
es potencialmente buena.
¢Con qué recursos econémicos se cuenta? o ubicar las fuentes de apoyo
y financiamiento, estableciendo la légica administrativa y de costos del
emprendimiento con el apoyo necesario.
¢Qué tipo de apoyo técnico hecesita para avanzar en la consecucién de la
idea de emprendimiento?
¢Cudl es la posibilidad de trabajar con socios para minimizar los gastos de
inversion y multiplicar los beneficios?
Cudl es el mercado de sus servicios para analizar sus potenciales clientes.

La inclusién laboral de PcDI entonces estd sujeta a un conjunto de voluntades. No es una accién ni
responsabilidad aislada, sino mds bien de la sumatoria de esfuerzos en distintos niveles de tal modo
que las PcDI encuentren el espacio adecuado para que sus esfuerzos y tareas les generen
satisfaccion personal, familiar y comunitaria.
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Anexo 1 Carta de presentacion

El texto de la carta de presentacion a utilizarse en la entrevista laboral, debe comprender de manera
sencilla los siguientes elementos:

Lugar y fecha.

Nombre de la persona que se postula.

Asunto o referencia, donde generalmente se indica el puesto del trabajo de interés.
Saludo.

Breve presentacion del interesado(a).

Mencionar la experiencia laboral en el drea especifica.

Describir brevemente algunos talentos o capacidades que pueden ser Utiles para ese trabajo.
Generalmente se indica la pretensién salarial.

Despedida.

Firma.

Nimeros de teléfonos o direcciones de contacto.
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Pasos para preparar un buen
Curriculum Vitae (CV)

Anexo 2

El curriculum es lo primero que ve una empresa cuando solicitas un empleo y los datos que ponemos en
él. La forma de redactarlos y organizarlos es muy importante.

I. Datos
Datos personales:

Nombre y apellidos.

Lugar y fecha de nacimiento.
Carnet de identidad.
Direccién del domicilio.
Teléfono/celular.

Correo electrénico.

Estado civil.

Formacion y estudios

Escolar.
Secundario.
Técnico.
Oftro.
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Experiencia laboral

Certificados de trabajo.
Cartas de referencia.

Otros datos de interés
Carnet de discapacidad.

II. Forma de presentar un CV

Méximo 3 hojas.

En caso de adjuntar foto, debe ser "tamafio carnet”: 3 x 3.

El CV debe estar escrito en computadora, con letra de 10 puntos arial.
Corregir los errores de ortografia.

Que el documento no sea fotocopia.
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Anexo 3 Perfil laboral

El perfil laboral es un instrumento que tiene el objetivo de ampliar la informacién de la persona
para el empleador interesado en conocerlo. Por tanto, este documento debe ser organizado de ma-
nera precisa, concretay fiable. El perfil puede contener las siguientes partes:

I. Informacion bdsica

Nombres y apellidos.

Lugar y fecha de nacimiento.
Direccidn.

Contacto.

Condicidn de discapacidad.

oW

II. Formacion y competencias

Centro de formacién técnica profesional.
Centros de formacién educativa.

Competencias

Habilidades sociales y actitudinales.
Nivel de lecto escritura.

Manejo de computadora.

Manejo de diferentes dispositivos.
Manejo de software de oficina.
Manejo de redes sociales.
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III. Experiencia Laboral
Empresa o Institucién.
Puesto.

Tiempo de trabajo.

IV. Areas de trabajo y responsabilidades sobresalientes

V. Habilidades y cualidades desarrolladas en el trabajo
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