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1. INTRODUCCION

En Esparfia, las personas con discapacidad en edad laboral representan el 4,40% de la
poblacion total en edades comprendidas entre 16 y 64 afios, de los cuales el 25,7% se

encuentran empleados., aunque el empleo digno es raramente concedido.

Las personas con discapacidad se enfrentan a grandes barreras de informacion y
adaptacion que dificultan la igualdad de oportunidades en el mercado laboral, aungue se

fomenten politicas para la contratacion de este colectivo y su insercion.

Con base a lo anterior, el presente Trabajo Fin de Grado (TFG) tiene como objetivo
general el desarrollo de una propuesta de adaptacién de los andlisis de puesto de trabajo
a las posibles necesidades especiales que podrian tener los trabajadores que vayan a
desempefiar ese puesto de trabajo, de tal forma que poseer una discapacidad que no
impida la realizacion de las funciones del puesto, no constituya una barrera para acceder

al mismo.

El interés de dicho TFG se centra en buscar la integracion laboral de las personas con
discapacidad en el empleo ordinario, teniendo en cuenta las caracteristicas y condiciones

que se dan en el puesto de trabajo.
Para lograr dicho objetivo general, este estudio se estructura de la siguiente forma:

- Andlisis de la terminologia basica del objeto a estudiar, normativa y los
principales condicionantes.

- Revision del trabajo que realizan determinados organismos de integracion y
cudles son los itinerarios que utilizan para insertarlos en la sociedad.

- Estudio de la terminologia basica de los analisis de puesto de trabajo y los
elementos que se deben tener en cuenta para elaborarlos.

- Realizacién de una entrevista a los representantes del Servicio de Integracion
Laboral Famdif/ Cocemfe- Murcia.

- Rediserfio de los actuales anélisis de puesto de trabajo.

- Reflexion sobre la integracién de las personas con discapacidad en base al uso de

los andlisis de puesto de trabajo.
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2. MARCO TEORICO

2.1 LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
2.1.1CONCEPTOS BASICOS

2.1.1.1 Definicion de discapacidad

Con objeto de ofrecer un mismo lenguaje estandarizado, la Organizacion Mundial de la
Salud conocida por sus siglas OMS, realiz6 una revision de los términos que definian la
discapacidad, “pasando de ser una clasificacion de enfermedades a una clasificacion de
componentes de salud”. Ademas, la OMS nos ofrece los siguientes conceptos que

interpretan las consecuencias derivadas de los estados de salud (OMS, 2001):

Deficiencia: “Son problemas en las funciones o estructuras corporales tales como una
desviacién significativa o una pérdida”. Es decir, la deficiencia puede tratarse de
anomalias o dafios en las estructuras corporales, asi como pueden ser temporales o
permanentes, intermitentes o continuas. Ademas, la deficiencia forma parte del estado de
salud y no de la enfermedad, es decir, que no necesariamente una deficiencia indica que
tenemos una enfermedad ya que esta podria darse en cualquier persona en ciertos
momentos de su vida, por ello la OMS la clasifica en funcidn de su gravedad para conocer

la magnitud de la deficiencia.

Limitaciones en la actividad: “Son las dificultades que un individuo puede presentar a
la hora de realizar ciertas actividades”. Se puede clasificar segin suponga una desviacion
mas 0 menos grave Yy se basa en la comparacion con la actividad realizada por una persona

sin alteraciones de la salud.

Restricciones en la participacion: “Son los problemas que puede experimentar un
individuo para implicarse en situaciones vitales. La presencia de una restriccion en la
participacion viene determinada por la comparacion de la participacion de esa persona

con la participacion esperable de una persona sin discapacidad en esa cultura o sociedad”.

Barreras: “Son todos aquellos factores en el entorno de una persona que, cuando estan
presentes o ausentes, limitan el funcionamiento y generan discapacidad. Entre ellos se
incluyen aspectos tales como que el ambiente fisico sea inaccesible, falta de tecnologia

asistencial adecuada, actitudes negativas de la poblacion respecto a la discapacidad, y
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también los servicios, sistemas y politicas que bien, no existen o dificultan la participacion

de las personas con una condicion de salud en todas las areas de la vida”

Discapacidad: “Es un término genérico que incluye déficits, limitaciones en la actividad
y restricciones en la participacion. Indica los aspectos negativos de la interaccion entre
un individuo (con una “condicion de salud”) y sus factores contextuales (factores

ambientales y personales)”.

Por otro lado, el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) en su Informe del Mercado
de Trabajo (SEPE, 2016) define a las personas con discapacidad como personas con
ciertas deficiencias fisicas, mentales, sensoriales o intelectuales que a diferencia del resto,
estos pueden tener impedida su participacion en la sociedad debido a la existencia de

diversas barreras.
2.1.1.2 Tipos de discapacidades

El Manual elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales (MRL) y el Consejo
Nacional para la igualdad de discapacidades (CONADIS), hacen la siguiente clasificacion
de los tipos de discapacidad (MRL y CONADIS, 2013):

Discapacidad fisica

Se considera que una persona tiene discapacidad fisica cuando posee alguna alteracion
que no le permite a la persona que la sufre desenvolverse adecuadamente en el medio
fisico. Las personas con discapacidad fisica pueden tener dificultades para caminar,
mantener el equilibrio, coger objetos con las manos, levantarse o sentarse. Esta
discapacidad también engloba aquellas deficiencias que provocan alteraciones en 6rganos
internos tales como enfermedades cardiacas, epilepsia o fibrosis quistica que en este caso

son poco perceptibles.
Discapacidad psiquica

La discapacidad psiquica es la que altera el comportamiento, razonamiento o estado de
animo de las personas. Las personas que la sufren tienen problemas para su integracién
en la sociedad debido a que actian de una forma poco habitual y generalmente tienen
ideas irreales, siendo percibidas por el resto de personas, Las discapacidades psiquicas

comunes son los trastornos (esquizofrenia, bipolar o psicotico).
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Discapacidad sensorial

Se considera que una persona tiene discapacidad sensorial cuando se ven limitados sus
sentidos; vista, audicion y lenguaje. Las personas con discapacidad sensorial tienen una
importante dificultad de comunicacion con su entorno. El discapacitado visual es el que
sufre ceguera o trastornos severos de la vision. El auditivo, el que tiene hipoacusia o
sordera, El trastorno auditivo a su vez puede producir discapacidad del lenguaje, personas

sordomudas que necesitan de un lenguaje especial para sordomudos.
Discapacidad intelectual o mental

Se considera discapacitado intelectual o mental a la persona que limitaciones
significativas en el funcionamiento intelectual y problemas en el comportamiento. Estas
limitaciones son consecuencia de deficiencias cognitivas, lo que les dificulta el

aprendizaje y la ejecucion de actividades de la vida cotidiana.
Discapacidad maultiple

Es la que engloba dos o més discapacidades en una persona.

Discapacidad
MUY
NULA | LEVE MODERADA | GRAVE
e GRAVE
Clasificacion

FISICA GRADO | GRADO2 | GRADO 3 GRADO | GRADO
PSIQUICA 1 (1%-24%) | (25%-49%) 4 5
SENSORIAL (0%) (50%- (75%)
INTELECTUAL 70%)

Tabla 1: Evaluacion de discapacidad
Fuente: IMSERSO (2004)

A su vez, los distintos tipos de discapacidad se graduan de la siguiente forma (IMSERSO,
2004):

e Grado 1: Discapacidad nula. Los efectos sufridos por la discapacidad no le impide
realizar las actividades de la vida diaria.
e Grado 2: Discapacidad Leve. Los efectos derivados de la discapacidad se

compatibilizan bien con las actividades de la vida diaria.
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e Grado 3: Discapacidad Moderada. Los efectos derivados de la discapacidad no
son tan compatibles con las actividades de la vida diaria, sin embargo, hablamos
de personas autosuficientes.

e Grado 4: Discapacidad grave. Los efectos producidos por su discapacidad le
impiden realizar la mayoria de actividades de la vida diaria. En este caso, puede
tratarse de personas poco autosuficientes.

e Grado 5: Discapacidad muy grave. Es incompatible con las actividades de la vida

diaria. Generalmente se trata de personas dependientes.

Segln los grados de discapacidad, se realiza una clasificacion en base a los
porcentajes de discapacidad que es (IMSERSO, 2004):

e CLASE I: Se incluye en esta categoria las deficiencias que han sido
diagnosticadas pero no generan discapacidad. 0%

e CLASE II: En esta categoria se incluye las deficiencias que generan
discapacidad leve .Entre 1%-24% de discapacidad.

e CLASE IlI: Se incluyen aquellas deficiencias que dan lugar a una
discapacidad moderada. Entre 25%- 49% de discapacidad.

e CLASE IV: Se incluyen las deficiencias que producen discapacidad grave.
Entre 50%- 70% de discapacidad.

e CLASE V: En esta categoria quedan incluidas las deficiencias que dan lugar

a una discapacidad muy grave. Se le asigna 75% de discapacidad.

2.1.2 NIVEL DE ESTUDIOS

Segun la entrevista realizada a los representantes de FAMDIF /COCEMFE- MURCIA
(\Véase Anexo) se aprecié que el nivel de estudios en personas con discapacidad es
relevante a la hora de su incorporacion en el mercado laboral. Los servicios de integracion
laboral preparan mediante programas formativos a las personas con discapacidad para su
inclusion laboral. En la mayoria de los casos, las personas con discapacidad cuentan con
un bajo nivel de estudios que segin los representantes de FAMDIF /COCEMFE —
MURCIA se debe al absentismo escolar por motivos de su enfermedad o a la
sobreproteccion paternal.
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A continuacion se analiza numéricamente la importancia que el nivel de estudios esta

teniendo en este colectivo.

Como se puede ver en la Figura 1, las personas consideradas analfabetas, es decir,
aquellas que no cuentan con estudios acreditados; suponen casi un 7% en personas con
discapacidad habiendo una diferencia importante con las personas sin discapacidad en
edad laboral que Unicamente supone el 0,5%. Quizas esta gran diferencia se deba a las
barreras a las que se enfrentan las personas con discapacidad y las que le motivan a no

continuar formandose.

Analfabetos

Primaria

51,89

Secundaria
56,16

Superiores

| Personas con discapacidad m Personas sin discapacidad |
Figura 1: Distribucion de las personas con y sin discapacidad segun niveles
formativos
Fuente: INE (2015)

Por otro lado, las personas sin discapacidad que tienen estudios superiores acreditados
duplican a las personas con discapacidad que cuentan con este mismo nivel de estudios.
Las personas con discapacidad con estudios superiores acreditados es una minoria, mayor
nivel de estudios este colectivo representa un menor peso; lo que puede deberse a las
barreras de accesibilidad con las que cuentan a la hora de continuar con sus estudios

debido a su condicion de discapacidad.

El mayor peso de las personas con discapacidad se encuentra en estudios de secundaria,
acercandose mucho a las personas sin discapacidad, con estudios primarios suponen un
26% las personas con alguna discapacidad mientras que sin discapacidad solo hay un
11%.
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Por lo tanto, a mayor nivel formativo cabe destacar que hay una menor presencia de
personas con alguna discapacidad y aun hay un gran nimero de personas con
discapacidad considerados como analfabetos, representando estos ultimos un 37% sobre

el total.

La Figura 2 permite conocer realmente cuél es el nivel formativo con el que cuentan las
personas con discapacidad que son contratadas en Espafia. En ella se puede apreciar que
el mayor numero de contratos se realiza con personas que tienen estudios de ESO
finalizados y sin finalizar, siendo mayor el nimero de contratos en el caso de personas
con titulacién acreditada de ESO. Seguidamente la contratacion tiene una mayor
relevancia en el nivel de estudios de FP grado medio y superior. En cuanto a la
contratacion de personas discapacitadas con estudios superiores, éstas representan una

gran minoria.

Sin estudios/No acreditados
Estudios primarios

ESO sin titulacion

ESO con titulacion S
Bachillerato y equivalentes
Grado medio FP

Grado superior FP
Universitarios ciclo medio
Universitarios segundo ciclo
Universitarios EEES (Bolonia)

Otras titulaciones

Hombres
mMujeres

Indeterminado

Figura 2: Contratacion por nivel formativo
Fuente: (SEPE, 2016)



Adaptacién de analisis de puestos de trabajo a la inclusion de personas discapacitadas Sara Garcia Pérez

Titulacion académica

Titulos de Formacién Profesional
Técnico gestion administrativa

Técnico cuidados auxiliares de
enfermeria

Técnico superior administracion y
finanzas

Técnicos en instalaciones eléctricas
y automaticas

Técnico en peluqueria y cosmética
capilar

Técnico en electromecanica de
vehiculos automoviles

Técnico equipos electrénicos de
consumo

Técnico superior educacién infantil
Técnico jardines de infancia

Técnico superior en desarrollo de
aplic. multiplataforma

Titulos Universitarios

Diplomatura en ciencias
empresariales

Diplomatura en relaciones laborales
Diplomatura en trabajo social

Maestro, especialidad de educacion
infantil

Licenciatura en psicologia
Licenciatura en derecho
Diplomatura en enfermeria

Maestro, especialidad de educacion
primaria

Licenciatura en administracion y
direccion de empresas

Diplomatura en turismo

Contratos

6169
4259

2947

1651

966

804

786

737
636
599

541

531
454
390

383
358
283
275

274

257

Tasa  personas
con discapacidad
(%)

3,07

2,99

2,21

2,72

3,05

2,32

2,78

1,62
3,50
2,90

1,36

2,00
1,88
1,12

1,48
1,63
1,08
1,20

0,95

1,14

% Variacién 2015/2014

21,89
20,86

21,48

27,49

17,52

23,69

16,96

31,61
23,98
39,30

33,25

15,94
4,37
-13,14

3,23
6,23
21,98
-1,79

1,86

18,43

Tabla 2: Contratacion por titulacion académica

Fuente: SEPE (2016)
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En la Tabla 2 se detallan las especialidades méas demandadas por el mercado de trabajo
en Espafa entre las personas con discapacidad. Se incluyen las diez titulaciones con
mayor numero de contratos realizados para estudios de formacion profesional, como
diplomaturas, licenciaturas o grados universitarios, asi como la variacion del afio 2015
con respecto al afio anterior, y el porcentaje que suponen con respecto al total de
contratados nacional en cada una de las especialidades. Se puede observar que en la
Formacion Profesional, inicamente son tres de grado superior y el resto de grado medio,
siendo la familia profesional de Administracion y Gestion la que representa mas del 46%
de los contratos en solo dos titulaciones, Técnico en Gestion Administrativa y Técnico
Superior en Administracion y Finanzas. En esta familia profesional, el aumento de la
contratacion con respecto al afio anterior ha sido un 21,69% mayor que el general de todas
las contrataciones de personas con discapacidad (para el 2015 fue del 19,72%) como se

detalla a continuacion:

El nimero de contratos totales para las personas que poseen titulacion de formacion
profesional es de 19.554 segun los datos de la Tabla 2, lo que supone el 58,26% del total
de contratos realizados a personas que poseen estas titulaciones y de ese total un 27,16%

se realiz6 con personas que cuentan con alguna discapacidad.

De las diez titulaciones universitarias que aparecen en la Tabla 2, se registra el mayor
aumento en la contratacion de personas con discapacidad del afio 2014 al 2015, en la

diplomatura de ciencias empresariales.

En las titulaciones universitarias de la Tabla 2, la diplomatura en relaciones laborales
tiene la mayor tasa de contratacion en personas con discapacidad siendo esta del 2%, por
el contrario, la menor tasa de contratacion (0,95%) es en la licenciatura en administracion
y direccion de empresas. Estas diez titulaciones suman 3746 contratos lo que supone el

46,25% del total siendo de ese 46% el 13,84% celebrado con personas con discapacidad.
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2.1.3 EMPLEABILIDAD

La empleabilidad se considera un punto fuerte en la integracion de las personas con
discapacidad. En los Gltimos afios gracias a las medidas incentivadoras con las que se
cuentan para la contratacion de personas con discapacidad, se esta promoviendo tanto a
los empresarios como a las personas que sufren de alguna discapacidad su incorporacion

laboral.

Las personas con edades comprendidas entre los 16 y 64 afios, es decir en edad laboral y
con certificado de discapacidad eran 1.335.100 en el afio 2014. Esta cifra representd el
4,40% del total de poblacion en edad de trabajar (INE, 2015).

En la Tabla 3 se puede observar la variacion del 2015 con respecto al afio anterior por

tipo de situacion laboral de las personas con discapacidad en edad de trabajar.

Indicadores Hombres Mujeres Total %  Variacion
basicos 2015/2014
Personas en 730.800 604.200 1.335.100 -6,53

edad laboral

Poblacién 288.700 218.000 506.700 -5,04

activa

Contratacion 148.174 94.893 243.067 19,72
Demandantes 70.336 74.063 144,399 0,91

de empleo

parados

Tabla 3: Variacién anual por tipo de situacion laboral
Fuente: INE (2015)

Un dato destacable de la Tabla 3 es que del total de personas con discapacidad en edad
laboral unicamente 506.700 personas se encontraban en el afio 2014 con la condicién de
activas y esto representa un 37,95% del total. Ademas, el niUmero de contratos de las
personas con discapacidad fue de 243.067 en 2015 suponiendo s6lo el 1,31% de la
contratacion total. Otro dato importantes es el numero de contratos de las personas con
discapacidad, el cual ha registrado un incremento con respecto al afio anterior de casi un

20%, mientras que los contratos del resto de la poblacién han aumentado el 10,95%.
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Adicionalmente, si se comparan estos datos con otros colectivos de interés del mercado
laboral, se tiene que las personas con discapacidad han presentado un comportamiento

bastante mejor que el resto como se puede ver en la Tabla 4.

COLECTIVOS % Variacion 2015/14
Mujeres 10,82

Jovenes menores de 30 afios 11,56

Mayores de 45 afios 15,61

Extranjeros 8,83

Personas con discapacidad 19,72

Tabla 4: Variacién en la contratacion de diferentes colectivos
Fuente Sepe (2016)

Tasas Hombres Mujeres Total

Personas con discapacidad

Actividad 39,50 36,08 37,95
Empleo 26,92 24,26 25,71
Paro 31,87 32,75 32,25

Personas sin discapacidad

Actividad 82,81 71,17 76,98
Empleo 63,32 53,11 58,21
Paro 23,53 25,38 24,39

Tabla 5: Tasas de la actividad laboral
Fuente: INE (2015)

Por otra parte, en la Tabla 5 se muestra informacion referente a las tasas de actividad
laboral de las personas sin discapacidad en comparacion con las personas que tienen
alguna discapacidad, ademas de la diferencia entre hombres y mujeres (aunque en este
trabajo no se analiza la problemaética de género). Cabe destacar que la tasa de actividad
de las personas con discapacidad representa menos de la mitad que la tasa de las personas
sin discapacidad. La tasa de empleo se encuentra en 32 puntos porcentuales por debajo
de la tasa de las personas sin discapacidad, y la tasa de paro es casi 8 puntos porcentuales
mayor que la tasa de paro de personas sin discapacidad, esto puede deberse a las barreras
de acceso al empleo ordinario con las que cuentan las personas con discapacidad, a pesar
de realizar medidas de fomento de contratacion de personas discapacitadas no es

suficiente para igualar a las tasas de empleo de las personas sin discapacidad.

En la Tabla 6, se refleja la distribucién de los inactivos en edad laboral segun la causa

que lo motiva. Si se establece establecemos una comparativa entre ambos colectivos, se
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observa que entre los discapacitados, un 62% tiene incapacidad para trabajar, de los cuales
los estudiantes representan el 2,81%, un 23% de los inactivos son jubilados y un 10% se

dedica a tareas del hogar.

Con respecto al afio 2013, entre los discapacitados, las personas inactivas han descendido
en mayor medida que las registradas en la categoria de activos, y dentro de ellos los que
son estudiantes o estan ya jubilados son los que lo han hecho con mas intensidad, con

variaciones superiores al 11%.

Categoria Personas con Tasa personas con % variacion 2014/13
discapacidad discapacidad

Total Activos 506.700 2,22 -5,04

Estudiantes 23.300 0,98 -11,07

Jubilados o 190.600 17,40 -11,60

pensionistas

Labores del hogar 84.700 3,02 -6,20

Incapacidad 513.500 55,63 -5,42

permanente

Otra situacion de 16.300 5,44 -18,09

inactividad

Total Inactivos 828.300 11,05 -7,42

Total 1.335.100 4,40 -6,53

Tabla 6: Causas de inactividad laboral de la poblacion
Fuente: INE (2015)

Sector Personas  con % sobre total Tasa personas % Variacion
econémico discapacidad con 2014/2013
discapacidad
(%)
Agricultura 7400 2,16 1,02 -14,94
Industria 49200 14,33 2,08 4,46
Construccion 10000 2,91 1,01 0,00
Servicios 276800 80,63 2,11 -1,42
Total ocupados 343300 100,00 1,99 -0,95

Tabla 7: Numero de ocupados por sector econémico
Fuente: INE (2015)

13



Adaptacién de analisis de puestos de trabajo a la inclusion de personas discapacitadas Sara Garcia Pérez

En la Tabla 7, referente a la distribucién de los ocupados por sectores econémicos, el
sector en el que hay una mayor presencia de personas con discapacidad es el sector
servicios. El sector servicios supone un 81% sobre el total de ocupados en las personas
con discapacidad, situandose en 5 puntos porcentuales por encima de las personas sin

discapacidad que se encuentran ocupados en dicho sector.

Segun los datos obtenidos por el INE (INE, 2015), los trabajadores discapacitados
dedican su trabajo en mayor volumen a la categoria profesional 5 (sector de los servicios
de restauracion, personales, proteccion y vendedores) y en la categoria profesional 9
(Ocupaciones elementales), sumando mas del 43% del total de ocupados. En cuanto a las
personas sin discapacidad, las categorias profesionales a destacar son también la 5y la

categoria profesional 2 (Técnicos profesionales cientificos e intelectuales).

Tasa personas
i Personas .,
Caracteristica con % sobre total con %  variacion
laboral , . discapacidad 2014/2013
discapacidad
(%)
Temporalidad contratos
Contrato 238600 77,52 2,21 -1,65
Indefinido
Contrato 69200 22,48 2,02 8,46
Temporal
Jornada Laboral
Tiempo completo 289700 84,39 2,00 1,58
Tiempo parcial 53700 15,64 1,98 -12,54

Tabla 8: Ocupados segun temporalidad y jornada laboral

Fuente: INE (2015)
Adicionalmente, en la Tabla 8 se puede observar que prevalecen mucho mas del doble
los contratos indefinidos que los temporales, y a tiempo completo antes que a parcial,
disminuyendo en el ultimo afio estudiado un 1,65% la contratacion indefinida de este
colectivo y aumentando en 8,5% la temporal. Lo que no se especifica en ésta tabla, es si

este tipo de contratos se trata de empleos protegidos o normalizados.

Es probable que la contratacion indefinida de este colectivo se promueva debido a la

celebracion de contratos sujetos a reducciones o bonificaciones que actualmente reciben
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los empresarios como medida de fomento de la contratacion de personas con

discapacidad.

En las personas sin discapacidad, los contratos indefinidos han crecido ligeramente

mientras que los temporales han aumentado algo mas de 5 puntos porcentuales.

2.1.4 ITINERARIOS DE INSERCION SOCIO-LABORAL

Los itinerarios de insercion socio-laboral conforman el conjunto de actividades que
realiza el técnico laboral junto con la persona que necesita ser integrada para facilitar su
insercion en el mundo laboral y social. ElI conjunto de actividades consiste en su
orientacion, formacion e insercion. Los itinerarios de insercion van dirigidos a aquellas
personas que tengan problemas de acceso al mercado laboral o que presenten carencias
adicionales, tales como estar en riesgo de exclusion social o falta de competencias
laborales/ personales. Los itinerarios son de caracter individual y exclusivo, es decir, se

adaptan individualmente a las necesidades del solicitante (SEPECAM, 2008).

El objetivo principal por el gue se realizan los itinerarios de insercidn socio-laboral, es la
incorporacion de determinados colectivos, que por su condicion, tienen dificil acceso al

mundo socio-laboral y trabajar con las barreras que cuentan cada dia (SEPECAM, 2008).
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ACCESRO

Ficha Registro de Usuarios

Entrevista personal semisstructurada

Valoracidn técnica inicial

Perfiles usuarios Posibilidad de iniciar un iinerario

A ) 5

Politicas generales de
empleo

Diagndstico de la empleabilidad

Figura 4: Itinerario de insercion socio-laboral

Fuente: (SEPECAM, 2008)
En la Figura 4 se puede ver un ejemplo de itinerario socio laboral que siguen los técnicos
para la integracion de las personas discapacitadas; para ello realizan una serie de
entrevistas y examenes con el fin de obtener informacion acerca del usuario y poder

ayudarle.

A continuacion y con apoyo de la Guia de itinerario socio- laboral elaborada por el
Servicio Publico de Empleo Castilla- La Mancha (SEPECAM, 2008), se detallan cada

una de las etapas a las que se somete el usuario:
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ACCESO

Los técnicos realizan una entrevista previa a la persona con el fin de conocer las

necesidades y obtener su situacion social diferenciando si se encuentran en riesgo de

exclusion del mercado laboral. Para ello se utilizan instrumentos de recogida de

informacion mediante los que se obtiene informacion general debido a que se trata

unicamente de un primer encuentro. Ademas, el técnico trata de ganarse la confianza de

la persona y conocer el grado de compromiso. EI nimero de entrevistas podra variar

dependiendo de si en este primer encuentro se recoge la informacion suficiente.

A continuacion se detallan las fases de la herramienta de recogida de informacion que

siguen los técnicos:

Ficha registro de usuarios: Se recogen datos de contacto y datos personales que
sirven de apoyo al técnico para la entrevista semiestructurada ya que dispone de
las caracteristicas concretas de la persona discapacitada.

Entrevista personal semiestructurada: El técnico ha de realizar preguntas abiertas
con el fin de conocer el motivo por el que la persona se encuentra excluido del
mundo laboral, en este caso, podra realizar preguntas como por ejemplo, motivos
que le hacen acudir a la entidad, niveles académicos, situacién econdmica,
familiar, sanitaria y las competencias personales.

Valoracion técnica inicial: Con los datos aportados por la persona entrevistada se
procede a su analisis con el fin de orientar a la persona hacia el empleo
normalizado o hacia un itinerario de insercion socio-laboral.

Diagnoéstico de empleabilidad: Se realizara Unicamente con las personas que
hagan un itinerario de insercion socio-laboral; se basa en las competencias
personales detectadas anteriormente, buscando a través de esta herramienta
competencias profesionales y demas aptitudes que puedan beneficiar al usuario
en el proceso de insercion.

Entrevista personal estructurada: EIl técnico plantea cuestiones incidiendo en
aspectos importantes que han sido captados en la valoracion inicial, el técnico
tratara de empatizar con la personay le explicara todo el proceso.

En este caso el técnico tratara de realizar un curriculum estandar de la persona

entrevistada reuniendo informacion académica y demas, asi como le aconsejara
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mediante un listado de caracteristicas que pueden hacerle mas facil el proceso de
insercion.

o Diagnostico de la empleabilidad (definitivo): Se trata de una ficha resumen que
se compone del diagnostico definitivo, destacando lo mas importante que nos
servira para elaborar el plan de trabajo.

e Plan de trabajo: Mediante consenso con la persona el técnico pasa a elaborar un
plan de trabajo teniendo en cuenta las expectativas a corto, medio y largo plazo
de la persona, puntos débiles y fuertes, enumerando las actividades que va a
realizar y comprometiéndose en llevar un seguimiento al usuario en todo el
proceso. Una vez que firman el acuerdo con el centro se realiza un cronograma de
seguimiento al usuario y se firma un documento por el que el usuario se
comprometerd a acudir al centro de trabajo el dia requerido y el técnico de llevar
su seguimiento con el fin de asegurar que la persona se esté adaptando

adecuadamente al puesto ya que tendra que realizar una evaluacion.

2.1.5 NORMATIVA GENERAL SOBRE DISCAPACIDAD A NIVEL NACIONAL

Se incluye este epigrafe por la importancia que representan las normativas para la

inclusion en el mundo laboral de las personas con discapacidad.

En los dltimos afios, se han elaborado una serie de normativas que benefician al
empresario si contrata a una persona con discapacidad, las cuales han logrado insertar a
un gran nimero de personas con discapacidad en el mercado laboral. A continuacion se

citan las leyes nacionales mas relevantes que contemplan la discapacidad.

El punto de partida del derecho a la integracion laboral de las personas con discapacidad
se encuentra en el articulo 49 de la Constitucion Espafiola que establece: “Los poderes
publicos realizaran una politica de prevision, tratamiento, rehabilitacion e integracion de
los disminuidos fisicos, sensoriales y psiquicos, a los que prestaran la atencion
especializada que requieran y los ampararan especialmente para el disfrute de los
derechos que este Titulo otorga a todos los ciudadanos”. Por otro lado, el articulo 35 de
la Constitucion Espafiola otorga el derecho al trabajo asi como a la libre eleccion de
profesion, arte u oficio (BOE, 1978).
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En el afio 1982, con el fin de integrar en la sociedad y el mundo laboral a los
discapacitados y como mejora de la legislacion que lo regulaba, nacio la ley de integracion
social del minusvalido (LISMI). Cabe destacar de la LISMI el articulo 37 que considera
finalidad primordial la integracion de discapacitados en el sistema ordinario de trabajo o
su incorporacion al mundo laboral mediante el trabajo protegido que se menciona en el
articulo cuarenta y uno. En el articulo 38, se establece que las empresas publicas y
privadas que empleen un nimero de trabajadores fijos que exceda de cincuenta vendran
obligadas a emplear un nimero de trabajadores minusvalidos no inferior al dos por ciento
de la plantilla. Por otro lado y en este mismo articulo indica que se entenderan nulos y sin
efecto los preceptos reglamentarios, las clausulas de los convenios colectivos, los pactos
individuales y las decisiones unilaterales de las Empresas que supongan en contra de los
minusvalidos discriminaciones en el empleo, en materia de retribuciones, jornadas y
demés condiciones de trabajo (BOE, 1982).

Sin embargo, en el afio 2005 se crearon unas medidas alternativas al articulo 38 que
establecia la LISMI, pudiendo quedar exentas de la obligacién de contratar como minimo
al 2% de las personas discapacitadas en las siguientes circunstancias segun, se recoge en
el Real Decreto 364/2005 (BOE, 2005):

- Cuando las empresas de colocacion no cuenten con trabajadores discapacitados
para dicha ocupacion.

- Cuando existan causas de caracter productivo, organizativo, técnico o econémico
que dificulten la contratacion de trabajadores discapacitados, siempre y cuando se
acrediten.

En este caso las empresas tienen unas medidas alternativas que seran:

- La celebracion de un contrato mercantil con un centro especial de empleo o con
un trabajador auténomo con discapacidad.

- Realizacién de donaciones o acciones de patrocinio de caracter monetario al
desarrollo de actividades de insercion laboral y de creacion de empleo cuando se
trate de asociaciones o fundaciones de caracter publico.

- La constitucidn de un enclave laboral.

En el afio 2003 nacié la ley sobre igualdad de oportunidades, no discriminacion y
accesibilidad universal de personas con discapacidad. En dicha ley se entiende por

igualdad de oportunidades la ausencia de toda discriminacion, incluido cualquier
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proposito de dejar sin efecto el reconocimiento, goce o ejercicio en igualdad de
condiciones de las personas con discapacidad. Asimismo, se entiende por igualdad de
oportunidades la adopcion de medidas orientadas a evitar las desventajas de una persona
con discapacidad para participar plenamente en la vida politica, econdmica, cultural y
social. Ademas, indica en la disposicion adicional sexta que para ser beneficiarios de las
medidas de fomento de empleo deber&dn contar con una discapacidad reconocida de
minimo 33% (BOE, 2003).

Cuando una persona con discapacidad inicia una relacion laboral, esta sera sometida al
Estatuto de los trabajadores (BOE, 2015) aplicandosele los derechos generales.

El articulo 4 del Estatuto de los trabajadores (BOE, 2015) recoge los Derechos laborales
y nos indica que en la relacion laboral los trabajadores tendrdn derecho a no ser
discriminados para acceder al empleo 0 una vez empleados por ciertos motivos, entre
otros por discapacidad, siempre que cuenten con aptitudes para realizar el empleo de

forma satisfactoria.

El articulo 17 que regula la no discriminacion en las relaciones laborales dice que seran
nulos y sin efecto cualquier clausula o decision del empresario, que afecte al trabajador y

gue supongan una discriminacion por diversas razones, entre ellas por discapacidad.

Hasta ahora se han citado normas con carécter socio laboral, pero no si realmente se ha
de adaptar por ley el puesto de trabajo a una persona discapacitada. El articulo 15 de la
Ley de prevencién de Riesgos Laborales recoge los principios de la accidn preventiva y
nos indica que sera obligacion del empresario aplicar las medidas que integran el deber
general de la prevencion (BOE, 1995).
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2.1.6 PAPEL QUE DESEMPENAN LOS PRINCIPALES ORGANISMOS DE
INTEGRACION SOCIO-LABORAL

Este apartado es objeto de estudio debido a la relevancia que vienen teniendo los
organismos que trabajan cada dia para dar apoyo tanto a las personas que tienen alguna
discapacidad como a sus familiares. Todas las entidades tienen un objetivo comdn que es
conducir a las personas con discapacidad al mundo socio-laboral, buscando soluciones a
las barreras a las que se enfrentan y educando a la sociedad reclamando la colaboracion.
A continuacion se explican el trabajo que desempefian los principales organismos

colaboradores.
2.1.6.1 ONG

Las ONG son organizaciones sin &nimo de lucro constituida por ciudadanos voluntarios
con un objetivo comudn, puede ser a nivel nacional o internacional, ademas son autbnomas

e independientes del gobierno.

Su principal objetivo es promover mediante acciones 0 programas sociales aspectos que
el Estado no ha satisfecho con el fin de satisfacer esa carencia de necesidades con la
aportacion humana y donativos por parte de terceros. Tales actividades promulgan la
igualdad y la inclusién social, de tal forma que exigen la adaptacion de instalaciones y

mejoras de accesos, eliminando barreras (Pérez Ortega et al, 2011).
2.1.6.2 SERVICIOS DE INTEGRACION LABORAL

A través de la publicacion en el afio 2009 del Servicio de Integracion Laboral (SIL) del
Organismo ECOM (SILECOM, 2009), me he apoyado para explicar a continuaciéon en

gue consiste el trabajo de un Servicio de Integracion Laboral.

Los Servicios de Integracion Laboral prestan un servicio indispensable a las personas que
presentan algun tipo de discapacidad y por su condicion les es mas dificil el acceso al

mercado laboral.

Los Servicios de Integracion Laboral no sélo prestan su apoyo a las personas con
discapacidad sino que ademas actian como via de seleccion mediante asesoramiento a

empresas poniendo a su disposicion una amplia base de datos incluyendo diferentes

21



Adaptacién de analisis de puestos de trabajo a la inclusion de personas discapacitadas Sara Garcia Pérez

profesionales, con la formacion correspondiente, informando a la empresa de las posibles
bonificaciones que pueden disfrutar y llevando un seguimiento durante todo el proceso

de incorporacion de trabajadores a la empresa.

Los Servicios de Integracion Laboral ademés son totalmente gratuitos tanto para los
trabajadores como para los empresarios.

Un ejemplo de SIL en la Region de Murcia es la Confederacion Espafiola de Personas
con discapacidad fisica y organica (COCEMFE) junto a la Federacion de Asociaciones
Murcianas de personas con discapacidad fisica y organica (FAMDIF). Consisten en unas
agencias de colocacidn privada, con autorizacion de los servicios publicos de empleo, que
desarrollan funciones de intermediacion laboral asi como asesoramiento en gran parte de
la Regidn de Murcia; siendo su objetivo principal la inclusion laboral de personas con
discapacidad fisica y organica en la Region de Murcia en empresas ordinarias
(COCEMFE, 2013).

¢Como funciona FAMDIF/COCEMFE - MURCIA?

En la Web de FAMDIF (FAMDIF, 2017) nos explican su labor que a continuacion se

detalla.

- FAMDIF mediante el apoyo de técnicos especiales de empleo realiza tareas tales
como entrevistas individualizadas mediante las que se obtiene un conocimiento
del trabajador y se podré realizar una evaluacion ocupacional.

- Ofrece un servicio de orientacion tanto laboral como formativo personalizado para
cada persona.

- Realizan la seleccion de candidatos en funcion del perfil demandado por la
empresa, ademas de llevar un seguimiento durante la incorporacion y asegurarse
de la correcta adaptacion del empleado al puesto de trabajo.

- Asesoran a las empresas en todo lo relacionado a la contratacién y ayudas por la
contratacion que pueden percibir.

- Ofrecen formacion reglada y ademas fomentan el autoempleo de personas
discapacitadas asi como insertar al maximo nimero de personas discapacitadas en

el mercado ordinario y en centros especiales de empleo.
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2.1.6.3 ENCLAVES LABORALES

El enclave laboral es un contrato entre una empresa, llamada empresa colaboradora, y un
Centro Especial de Empleo (CEE) para la realizacion de obras o servicios que guarden
una relacion directa con la actividad normal de aquella. Para llevarlo a cabo, un grupo de
trabajadores con discapacidad del CEE se desplaza temporalmente al centro de trabajo de

la empresa colaboradora (Pérez, 2005).

Los enclaves laborales estan regulados por el Real Decreto 290/2004 (BOE, 2004), que

hace referencia a ciertos aspectos generales de los enclaves laborales que a continuacion
se detallan. Los Enclaves Laborales tienen una duracion minima de 3 meses y maxima de
3 afios. Los trabajadores del enclave tienen que ser trabajadores con discapacidad
provenientes de un CEE y el 60% deben ser trabajadores que presenten especiales
dificultades para el acceso al mercado ordinario de trabajo. La vigencia de la relacién
laboral es el tiempo que permanezca el enclave. Ademas tiene que estar formado
por cinco trabajadores minimo en una plantilla de la empresa colaboradora de 50 0 méas

trabajadores, o de minimo tres trabajadores si la plantilla es inferior a 50 trabajadores.

2.1.6.4 LOS CENTROS ESPECIALES DE EMPLEO

Segln una investigacion realizada por Becerra Traver y colaboradores (Becerra-Traver et
al, 2012), el objetivo principal de los Centros Especiales de Empleo es el de proporcionar
a las personas con discapacidad la realizacion de un trabajo productivo y remunerado,
adecuado a sus caracteristicas personales y que facilite la integracion laboral de éstos en
el mercado ordinario de trabajo; asi como buscan la integracién del mayor numero de

personas con discapacidad al régimen de trabajo ordinario.

La plantilla de dichos Centros se compone de trabajadores que cuentan con alguna
discapacidad (debera ser minima del 33%), exceptuando aquellos trabajos que requieren

ser desarrollados por una persona sin discapacidad indispensablemente.

Los Centros Especiales de Empleo podran tener carécter publico o privado asi como

estaran sujetos a la misma normativa que afecta a cualquier empresa.

Por otro lado, los trabajadores suscribiran un contrato de trabajo que sera regulado por el
estatuto de los trabajadores (BOE, 2015) y por la normativa que regula la relacion laboral
de los minusvalidos en CEE (BOE,1985) asi como el empleo deberé ser productivo y
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remunerado de acuerdo con las caracteristicas individuales del trabajador con el objetivo
de adaptarlo adecuadamente al puesto y con el fin de integrarlo en el mercado ordinario
de trabajo, para ellos son evaluados por equipos de profesionales durante 2 afios para

comprobar si realmente son aptos para incorporarse al mercado ordinario de trabajo.

217 EVOLUCION DEL EMPLEO PROTEGIDO AL EMPLEO
NORMALIZADO

En primer lugar cabe diferenciar el empleo protegido del empleo normalizado. Para el
empleo normalizado existen medidas incentivas como por ejemplo la que se establece en
la Ley de Integracion Social de minusvalidos (BOE, 1982), como se menciond
anteriormente, que exige que las empresas con mas de 50 trabajadores deben reservar el
2% de los puestos de trabajo a personas con discapacidad, aunque se puede sustituir por
otras alternativas establecidas en el Boletin Oficial del Estado (BOE, 2005).

Las medidas de fomento de empleo consisten en reducciones/exenciones en la cuota de
la seguridad social, subvenciones a la adaptacién de puestos de trabajo, por tipos de
contratos y deducciones fiscales (SEPE, 2016a).

El empleo con apoyo es otra medida de fomento de empleo y viene regulado en el Real
Decreto 870/2007 (BOE, 2007) y en dicha disposicion se define como el conjunto de
acciones de orientacion y seguimiento a la persona con discapacidad en el puesto de
trabajo en empresas normalizadas, del mercado ordinario de trabajo, por parte de técnicos
laborales especializados para personas discapacitadas que presentan serias dificultades de

adaptacion al mercado laboral.

Segun el SEPE (SEPE, 2016a), el empleo protegido es el que se realiza en los Centros
especiales de empleo. El objetivo principal de los CEE es el de realizar una actividad
laboral remunerada adecuado a sus caracteristicas que ademas facilite la integracion en el
mercado ordinario de trabajo, y el resto de caracteristicas de los CEE explicadas en el

apartado anterior.

Por otro lado, los enclaves laborales se consideran una de las medidas de transito hacia el
mercado ordinario de trabajo desde el empleo protegido. Los enclaves laborales se
regulan en el Real Decreto 290/2004 (BOE, 2004).
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CEE E(prees] TOTAL
ordinaria

Valores absolutos 68648 30154 98802
Distribucién horizontal (%) 69,5 30,5 100
Proporcion poblacion activa
(%) 11,4 5,0 16,4
Proporciéon poblacion en edad
activa (%) 39 1,7 5,6
Tasa de variacion anual 0,1 13,3 3,7

Tabla 9: Volumen de contratos por tipo de empresa especificos a personas con discapacidad
Fuente: SEPE (2016)

En el afio 2016 se celebraron un total de 98.802 contratos especificos con personas
discapacitadas, suponiendo sobre el total de la poblacion activa con discapacidad una tasa
del 16,40%. Sobre dicho total de contratos el 69,5% se celebrd con centros especiales de
empleo representando el 11,4% del total de poblacidn activa del colectivo, siendo el resto
de contratos realizados en la empresa ordinaria como se muestra en la Tabla 9 con datos

recogidos a través del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE, 2016).
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Total CEE
Ne° % vertical Ne° %o vertical
Indefinido 1253 1,3 1252 1.8
bonif.
Indefinido PCD 9885 10 - -
Obra o Servicio 21931 22,2 21930 319
Eventual Circ. 20756 21 20756 30,2
Prod.
Interinidad 14216 14,4 12778 18,6
,C_) Temporal PCD 22657 22,9 17166 10,4
<
& Practicas 40 0 - -
8 Formacién 327 0,3 265 0,4
O
L Otros 112 0,1 126 0,2
o Contratos
2
= Convertidosen 7625 17,7 4375 6,4
- Indefinidos 18763 19 5627 8,2
8 Temporales 79927 80,9 62895 91,6
é Otros 112 0,1 126 0,2
2 Contratos
Total Total 98802 100 68648 100

Tabla 10: Volumen de contratos por tipo y duracion especificos a personas con
discapacidad
Fuente: SEPE (2016)

Segun el tipo de contrato y duracion realizado a personas con discapacidad con los datos
obtenidos en el Informe realizado por el SEPE (SEPE, 2016), se puede ver como la
mayoria de contratos son temporales especificos de personas con discapacidad
representando casi una cuarta parte del total, siguiéndole el de obra o servicio y eventuales
por circunstancias de la produccion, es decir, la contratacion indefinida tiene un menor
peso, el 81% de los contratos son de caracter temporal frente al 19% que son indefinidos.
En los Centros especiales de empleo, el 31,9% sobre el total de contrataciones realizadas
se registra en contratos por obra o servicio y un 30% mediante contratos eventuales. En

la Tabla 10 se puede observar que en este caso también hay una gran diferencia en la
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temporalidad de los contratos, el 92% de las contrataciones fueron de duracién temporal
frente a un 8% que fueron indefinidos.

100% 3,0

Zns
75% q‘s 48,5
. B S90

2,0

ne A Ao 95

50%

HH:

2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
CEE. 47,5 48,5 53,3 59,0 64,3 66,0 684 2 N8 720 695
= E. Ordinaria 525 545 46,7 41,0 357 34,0 33,6 28,8 282 28,0 305
BrechaCEE/Ord. 0,9 09 v 1,4 8 1,9 22 25 25 26 23
Figura 5: Evolucién de la distribucion del volumen de contratos especificos a personas
con discapacidad, por tipo de empresa

Fuente: SEPE (2016)

3

98.802

100.000
80.000
61128 £2.084
58.616
60.000
£1.008
55.323 55714
39.331 40870 49.608
40.000 41738
29033 30176 25.706 30.154
/
26.290 8438 m 26.625
20.000 21797 23.418
. 21.114 19.270 20.040
0
2006 2007 2008 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
C.E.E. M E Ordinaria [l Total

Figura 6: Evolucion comparativa del volumen de contratos, por tipo de empresa
Fuente: SEPE (2016)

En las figuras 5 y 6 se puede ver la evolucién comparativa de los contratos realizados en
centros especiales de empleo y en empresas ordinarias durante los tltimos 10 afios.
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En los afios 2006 y 2007, la contratacion era algo mayor en las empresas ordinarias que
en los centros especiales de empleo. A partir del afio 2008, la contratacion en empresas
ordinarias va disminuyendo aunque esto no ocurre en los centros especiales de empleo.
Desde el afio 2010 hasta 2016 la diferencia es notable, el nimero de contratos en CEE va
ascendiendo, aunque en los 2 dltimos afios ha habido una leve disminucion la mayoria

de los contratos se celebran en CEE.

2.2 ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

2.2.1 TERMINOLOGIA BASICA

Los autores de un interesante estudio (Gomez-Mejia et al., 2008) definieron el analisis de
puesto de trabajo como “El proceso sistematico de recopilacion de informacién para
tomar decisiones relativas al trabajo. EI anélisis del puesto de trabajo identifica tareas,
obligaciones y responsabilidades de un determinado trabajo”.

Para comprender mejor el concepto anterior se afiaden las siguientes definiciones
(Gbémez-Mejia et al., 2008):

e Tareas: Conforma un elemento fundamental del trabajo, consiste en la
introduccidn logica e indispensable en el momento de desempefiarlo.

e Obligacién: Consiste en el conjunto de tareas que forman una actividad
importante para la realizacion del trabajo.

e Responsabilidad: Constituye una o varias obligaciones que indican el fin principal

del trabajo.

Otros autores (Chiavenato et al, 1983) definen el concepto de disefio del puesto como
“la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones
con los demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnoldgicos,

organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de su ocupante”.

Las fases de un analisis de puesto de trabajo son (Sastre y Aguilar, 2003):

- Planificacion: En esta etapa se debe tener en cuenta los puestos que seran analizados

con el objeto de poder poner en el conocimiento de los trabajadores para que puedan
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colaborar en dicha actividad aportando informacion del puesto. Para el caso de empresas
con diversos centros de trabajo lo conveniente es ponerse de acuerdo entre centros para
minimizar el trabajo que conlleva el andlisis de puestos y lo interesante seria tener un
listado genérico para todos los centros en los que consten los mismos cargos examinados.
En esta fase se debe redactar la estructura que se quiere dar al andlisis con el fin de que
esta nos ayude a recabar la informacion que vamos a querer incluir. Para ello hay que
hacer uso de los métodos de recogida de informacion que existen para el analisis de
puestos de trabajo; se puede elegir un método en el que el analista es quien aporta la
informacion o bien algun trabajador o responsable el que la aporte.

- Ejecucién: En esta fase ya debemos de tener claro quien se encarga de recoger la
informacidn y por lo tanto ahora es el momento de llevarlo a cabo; en la ejecucion pueden
aparecer disputas debido a que algunos ocupantes no aceptan que se esté analizando su
cargo y por otro lado su participacion puede crear despistes a la hora de desempefiar las
funciones de su puesto. Para ello anteriormente se les informd y lo correcto es que en este
proceso se cuente con los directivos ademas de los empleados.

El resultado que se obtenga se debe incluir en un informe, generalmente se denomina
ficha de andlisis, que se debera registrar en el sistema de informacion de recursos
humanos con el fin de tenerlo a disposicion para cualquier consulta o modificacion
posteriormente.

-Evaluacion y control: Ya tenemos la ficha de analisis ahora es el momento de que actten
los responsables del proceso revisando si la informacion que aporta es valida, el tiempo
destinado a cada técnica de recogida de informacion es adecuado, la participacion del
personal ha sido buena, los costes del andlisis y problemas que hayan podido surgir. Esto
se hace para tenerlo en cuenta en los préximos procesos de analisis de puestos o también
a la hora de actualizar los mismos analisis examinados anteriormente, que deberia

revisarse periodicamente o cuando surjan cambios en el cargo.

2.2.2 OBTENCION DE INFORMACION PARA EL ANALISIS DE PUESTOS DE
TRABAJO

Los principales métodos de recogida de informacion son (Gomez-Mejia et al; 2008):

Entrevistas: Un trabajador del departamento de RRHH generalmente es quién realiza

una entrevista a un grupo de trabajadores afectados con el fin de recoger informacion del
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puesto de trabajo que puedan aportar los trabajadores mediante una entrevista
estructurada, es decir, mediante una lista predefinida acerca de cuestiones sobre el puesto

que desempefian. Sin embargo, las entrevistas tienen los siguientes inconvenientes:

- Implica paralizacion de las tareas del puesto de trabajo.

- Para que este método proporcione una informacién correcta el analista debera
prepararse y debe contar con amplia experiencia por lo que es algo costoso.

- Posible confusion entre empleado y analista si la entrevista no se dirige

correctamente.

Observacion: Se utiliza este método para puestos de trabajo mas fisicos y repetitivos ya
que este tipo de trabajos son mas perceptibles. Consiste en que un analista observa la
actuacion del trabajador que desempefia el puesto, tratando de identificar las
caracteristicas principales del puesto de trabajo con dichas observaciones, si lo prefiere
puede grabar en video al trabajador para estudiarlo con mayor detalle. Los principales

inconvenientes son:

- Es un método muy costoso, ya que requiere emplear mucho tiempo.

- Como no existe contacto directo con el empleado se pierde informacién que
podria ser valiosa para el analisis.

- No se puede usar este método cuando el puesto de trabajo implique funciones mas

técnicas y con cierta dificultad.

Diarios: Se le pide a un grupo de trabajadores que indiquen en un diario las actividades
que realizan y el tiempo destinado a tales actividades. Tras periodos de varias semanas el
analista mediante este método obtiene informacion acerca de las caracteristicas

principales del puesto. En este método también encontramos las siguientes desventajas:

- El trabajador lleva toda la carga de este método de recogida de informacion.
- El analista requiere de cierto tiempo para comprender y recoger la informacién

del puesto.

Cuestionarios: El trabajador cumplimenta en un cuestionario a traves de un ordenador
una serie de preguntas acerca de las necesidades del puesto en lo que se refiere a
conocimientos, habilidades, aptitudes, responsabilidades... Las preguntas del
cuestionario cuentan con una escala numérica que mide la frecuencia con la que se

desarrolla la actividad o importancia del factor trabajo. Una vez finalizado el cuestionario
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el propio ordenador emitird un informe en el que destaca las caracteristicas principales

del puesto. Sus principales inconvenientes son:

- Al desarrollar este método el propio empleado se requiere de cierto nivel para
poder responder con exactitud las tareas del puesto, no recomendado en puestos
de bajo nivel.

- Se requiere planificacion y una elaboracién adecuada que permita obtener
informacién precisa.

- Se puede obtener informacion cambiada y muy poco objetiva.

Las empresas para compensar los inconvenientes de la utilizacion de los métodos de
recopilacion de datos anteriormente descritos, utilizan la combinacion de varios

métodos.

2.2.3 APLICACIONES DE LA INFORMACION QUE GENERA EL ANALISIS
DE PUESTOS DE TRABAJO

Segun Sastre y Aguilar (2003), el anélisis de puestos de trabajo se trata de un proceso
dirigido por la direccion de Recursos Humanos en el que se obtiene informacion detallada
del puesto de trabajo incluyendo requisitos de acceso al puesto, finalidad y demas

informacion relevante.

Para ello el analisis del puesto de trabajo consta de dos partes; por un lado la descripcion
del puesto de trabajo que consiste en incluir informacién tal como la aparicién de dicho
puesto, porque requiere ser ocupado, actividades del puesto y todo lo que hace referencia
a las funciones del cargo en concreto. Para obtener una correcta descripcién se deberan
incluir todos los elementos como el fin que se persigue, la situacion en la que se encuentra
el cargo dentro de la organizacion, las relaciones que presenta con otros cargos, tareas de
dicho puesto asi como responsabilidades que implica, herramientas precisas para

realizarla y las condiciones en el que se llevan a cabo las tareas.

El otro proceso consta de la especificacion del puesto de trabajo, es decir, las
habilidades, conocimientos y aptitudes que debe poseer el empleado que desempefiara
dicho puesto. Esta orientado a la persona mientras que la descripcidn se basa en las
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funciones. Con la especificacion del puesto de trabajo se trata de conseguir a la persona
que ocupe dicho puesto esté capacitada de realizarlo con la mayor eficacia.

El proceso descrito anteriormente puede ayudar al departamento de recursos humanos a
obtener una informacion como referencia para el ocupante del puesto y también a nivel
interno sirve para conocer los riesgos a los que se exponen los trabajadores que
desempefien dicho cargo y por lo tanto se puede desarrollar un correcto plan de

prevencion de riesgos laborales.

El proceso para el analisis de puestos de trabajo no solo es valido en materia de prevencion

de riesgos laborales como explican Gomez-Mejia et al. (2008), ademas resulta Gtil para:

- Contratacion: Les ayuda al departamento de recursos humanos a la hora de realizar una
seleccidn porque con la descripcion del puesto pueden publicar la vacante disponible y al
conocer el perfil que desean seleccionar para el puesto les sera mas facil realizar un filtro

de candidatos.

- Seleccidn: El andlisis del puesto de trabajo es util en este caso para conocer si se deben
realizar test de personalidad u otros a trabajadores de determinados puestos, por ejemplo
si una persona trabaja en el departamento de atencién al cliente y trata con clientes
personalmente con un test de personalidad se podria saber si esa persona es idonea ya que

conocemos las caracteristicas del puesto.

- Evaluacion del rendimiento: Mediante el analisis del puesto de trabajo se podra evaluar
el rendimiento de los trabajadores mas eficazmente al conocer las tareas y demas
responsabilidades que el puesto otorga, sin embargo la evaluacion del rendimiento

Unicamente debe tener un fin laboral.

- Remuneracién: Con la informacion que da el andlisis de puestos de trabajo serd mas

facil considerar un salario equitativo valorando las tareas que cada trabajador desempefia.

- Formacion y carrera profesional: Es facil conocer las carencias de los trabajadores en
determinadas ocupaciones si hemos realizado un correcto analisis del puesto de trabajo,
por lo que los directores podran actuar formando profesionalmente a sus trabajadores

mejorando asi el rendimiento.
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2.2.4 IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

Para poder hablar de identificacién de competencias antes cabe definir el concepto de
competencia y para ello se nombra la definicién que hacen Sastre y Aguilar (2003) que
consideran competencia como una caracteristica o conjunto de ellas que posee un
trabajador para desempefiar eficientemente una tarea o trabajo que es a su vez perceptible

por el resto.

Segun Prieto (2007), para identificar las competencias que pueda tener un trabajador o
las que se han de llevar a cabo para un desempefio correcto del puesto de trabajo es
necesario realizar un proceso de analisis de las mismas, en este caso dependera del
enfoque que se le dé. Los diferentes enfoques que permiten la identificacion de

competencias son:

- Enfoque conductista: Tiene como finalidad el estudio del comportamiento de
aquellos trabajadores que desempefian las funciones de un puesto de una forma
mas eficaz al resto de trabajadores que desempefian el mismo cargo, en ocasiones
a este tipo de empleados se les Ilama trabajadores estrella. Para poder analizar la
conducta de este tipo de trabajadores se usa la técnica de incidentes criticos
mediante la cual se les pide a este tipo de trabajadores que destaquen aspectos
positivos o negativos que se le presenten en una situacion importante para el logro
de objetivos en su puesto. Mediante este enfoque se consigue informacion de las
competencias en forma de habilidades, rasgos personales, comportamientos y
conocimientos que los trabajadores aportan para desempefiar el cargo. Este
enfoque se encuentra en el punto de mira de muchas criticas debido al
desconocimiento de saber las caracteristicas de los trabajadores que serian
convenientes incluir.

- Enfoque funcionalista: Tiene su origen en la Administracion Britanica que
consider0 adaptar la formacion profesional a la demanda del mercado laboral. El
funcionamiento de las empresas dependia de las relaciones que tuvieran con el
mercado, tecnologia o relaciones institucionales. Por lo tanto, este enfoque parte
de analizar la relacion entre habilidades, conocimientos y aptitudes del trabajador
que al aplicarlos en la empresa se podran identificar las competencias mas

importantes que presenta el trabajador.

33



Adaptacién de analisis de puestos de trabajo a la inclusion de personas discapacitadas Sara Garcia Pérez

- Enfoque constructivista: Este enfoque busca la relacién que hay entre los grupos
y su entorno, la formacion y el empleo. La identificacion de competencias con
este enfoque se ha de tener en cuenta al finalizar el proceso formativo, ya que se
basa en que en primer lugar la persona adquiera una formacion y a su vez realice
practicas laborales. Francia fue pionera en este enfoque mediante la creacion de
bachilleratos profesionales.

Prieto (2007) considera que la aplicacion de competencias tiene dos finalidades,
permitir una mayor integracion de los trabajadores en la cultura organizativa y la
produccion de unos cambios ventajosos en el area de recursos humanos a nivel

operativo, como pueden ser:

- En planificacion de recursos humanos, se buscara que los empleados que conforman
la plantilla en una empresa puedan adquirir las competencias que para dicho puesto

se exigen.

- En los procesos de reclutamiento y personal, se exigira a los candidatos unas

competencias minimas tanto formativas como técnicas.

- La aplicacion de las competencias permite reestablecer el sistema de recompensas
en las organizaciones, al conocer las competencias de los trabajadores se podra

establecer una nueva estructura salarial.

- En la evaluacion del rendimiento, tiene una especial importancia las competencias

del trabajador en su puesto de trabajo, esto ayudara a conocer el potencial.
2.2.5 EL SISTEMA DE INFORMACION SOBRE CAPITAL HUMANO

El sistema de informacion sobre capital humano es un sistema que utiliza el departamento
de recursos humanos para reunir toda la informacion relativa a dicho departamento de tal
forma que puedan obtener, modificar o actualizar informacion relevante en la base de
datos. Un sistema de informacion sobre capital humano informatico incluye un hardware
y software informéatico que ayuda al departamento de recursos humanos asi como a la
direccién de la empresa mediante un programa que puede ser estandar o personalizado
(GOomez-Mejia et al; 2008).

Hay varias aplicaciones informaticas de los sistemas de informacion que incluyen

determinados programas como pueden ser (GOmez-Mejia et al; 2008):
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- Un programa con informacion del personal: Mediante la creacion de una base de
datos se obtiene informacién relativa a los trabajadores que tiene una empresa,
normalmente solo incluyen una informacion basica del trabajador pero en ciertas
aplicaciones incluyen en sus programas ademas informacion mas interesante para
el departamento de recursos humanos.

- Un programa para el proceso de seleccion de personal: Se usa para el seguimiento
de candidatos en el proceso de seleccion por lo tanto incluira datos sobre los
candidatos que permitird al personal valorar a los candidatos mediante el
programa asi como concertar entrevistas con los directivos y actualizar
informacion del candidato.

- Inventario de cualificacion: Este programa permitird conocer la formacion o
experiencia que tienen sus empleados para gestionar dicha informacion y si
existiera una vacante interna buscar al trabajador que mejor se adapte.

- Nominas: Normalmente este programa realiza el calculo del salario base,
deducciones, impuestos y sueldo neto. También en otros casos se configura para
descontar planes de pensiones o cuotas sindicales.

- Gestion del tiempo del trabajador: Con este programa conoceras como gestionan
el tiempo los empleados, es decir, el absentismo, asistencia o retrasos.

2.2.6 ELEMENTOS ORGANIZACIONALES

Los elementos organizacionales conforman el conjunto de aspectos que se tienen en
cuenta para valorar un puesto de trabajo ya sean directamente del puesto de trabajo o

factores influyentes de la organizacién.
-Factores psicosociales en el trabajo

Los factores psicosociales en el trabajo se componen de aquellos aspectos que influyen
en el trabajador como pueden ser cultura organizativa, relaciones entre trabajadores y el
contenido del trabajo, ademas también son influyentes aspectos externos como pueden
ser imposiciones de la sociedad hacia la persona o aspectos individuales de la persona,
estos aspectos producen en la persona una percepcion acerca del puesto de trabajo. Las
percepciones conllevan riesgos psicosociales y se clasifican en factores de riesgo
inherentes a la organizacion, a la tarea o a la persona. A continuacion, estos son los

siguientes factores psicosociales que se dan en el trabajo (Santiago, 2004):
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1) Factores inherentes a la organizacion: Son los factores que se producen para la
evolucion del proceso de produccidn; entre ellos destacan, politica de la empresa, la
conducta directiva, estructura organizativa, salario, estabilidad laboral, carrera
profesional, organizacion temporal y ritmo de trabajo. A continuacion, se incluye una

breve descripcién de alguna de ellas:

- Politica de empresa: La politica de la empresa es el conjunto de normas
establecidas por la direccion de la empresa generalmente en el que establece toda la
conducta de la organizacion tales como fijacion de precios, técnicas productivas etc. las
empresas podran optar por una politica en base a maximizar beneficios o aumentar el

crecimiento de la empresa. De la politica de la empresa va a depender el resto de factores.

-Conducta directiva: El directivo puede tomar su liderazgo como si de una
dictadura se tratase causando un pésimo clima laboral o por el contrario puede ser

participativo provocando la participacion y comunicacion con trabajadores.

- Organizacion temporal: Esto se compone por la forma en que se distribuyen las

horas en el trabajo, es decir, la jornada laboral como se organiza diariamente.

- Ritmo de trabajo: Se define como el desgaste fisico o emocional que un
trabajador tiene para la ejecucién de una determinada tarea. El trabajo puede ser

monotono o repetitivo.

2) Factores inherentes a la tarea: Son aquellos factores que van asociados a la tarea.

Dichos factores son:

-Contenidos de la tarea: Se considera que un trabajo para que tenga contenido ha
de contar con un significado que lo haga interesante, el trabajador debe poseer cierto
control sobre la tarea, debe hacer que el trabajador emplee sus habilidades fisicas y
mentales y ademas debe contar con cierto status social para que un trabajador no se sienta

insatisfecho ya que es el principal motivo de insatisfaccion laboral.

- Identificacion con la tarea: Tiene que ver con la percepcion que el empleado
tiene de su trabajo, es decir, la importancia y el lugar que ocupa su trabajo en la

organizacion.

- Status social: Se refiere a la categoria que un empleo otorga a un trabajador en
la sociedad y para el mismo, esto incluye la formacion que requiere el puesto, tiempo

dedicado al aprendizaje, categoria profesional.
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- Autonomia: La autonomia es la capacidad de tomar decisiones en parte de un
trabajo con la que cuenta un trabajador.

- Automatizacion: Esto se da cuando una maquina puede reemplazar un trabajo.

- Comunicacién: Es el proceso de dar y recibir informacion o ideas. Es importante
que el trabajador pueda tener relaciones comunicativas con el resto. Como medidas
favorecedoras de la comunicacion se ha de conocer el nivel de ruido ambiental, distancia
fisica de trabajadores, grado de concentracion, posibilidad de realizar pausas y

relacionarse.

3) Factores inherentes a la persona: Estos factores son con los que cuenta la persona, es
decir, la forma de ser de uno mismo y su forma de actuacién ante determinadas

situaciones. Para determinarlos intervienen algunos datos como son:

- Edad: Conforme se cumplen afios se sufren cambios en las capacidades fisicas y

mentales, causando un deterioro en la agudeza visual, auditiva y pérdida de memoria.

- Nivel cultural: Supone el conjunto de vivencias que caracteriza a un grupo social.
La cultura comprende arte, religion, estilos de vida, valores. El trabajador se expresa en

base a su percepcion cultural.

- Experiencia: La experiencia se obtiene con la practica de una determinada tarea
a lo largo del tiempo, influye en la motivacion y satisfaccion.

- Satisfaccion laboral: Es el estado de bienestar con el que cuenta un trabajador en

el desempefio de su trabajo.

- Motivacion laboral: Es la graduacion en que una persona valora el deseo de

desempeniar tareas.
4) Empowerment

Gelabert (2012) considera el empowerment como una forma de motivacion de sus
empleados quienes se involucran méas en la empresa ya que cuentan con la toma de
decisiones sin previa autorizacion del responsable, esto se produce debido a las
circunstancias del mercado que exige versatilidad, funcionalidad etc., lo que exige
empleados con mayor determinacion. Es decir, el empowerment se basa en tratar de

conseguir empleados mas comprometidos y ademas el puesto de trabajo lo considera
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parte de lo que es la persona que lo desempefia. Esta filosofia funciona mejor si se trabaja

en equipo y mucho més con el trato hacia el cliente o consumidor.
5) Diversidad

La diversidad en el mundo laboral se fomenta como medida antidiscriminatoria hacia
aquellos grupos sociales marginales por diversas razones (discapacidad, sexual, étnica).
Las nuevas legislaciones apoyan la diversidad en el trabajo pero todo este fenémeno se
debe més bien a un movimiento social que trata de conducir al mundo laboral hacia la
tolerancia y fomenta la integracion de las personas en las organizaciones proporcionando
asi una buena imagen de esta, mejora de la competitividad y aumento de creatividad
(Gelabert, 2012).

2.2.7 TECNICAS PARA REDISENAR PUESTOS DE TRABAJO

Las técnicas de redisefio de puestos de trabajo son (Gomez-Mejia et al; 2008):

1. Simplificacidon del trabajo: Busca maximizar la eficiencia mediante la division del
cargo en tareas simplificadas y de forma reiterada. En este caso se le otorga la
planificacion a los supervisores mientras que el trabajador tiene una ocupacion
muy determinada. Se busca mediante la simplificacion aumentar la produccién de
forma eficaz, esto solo es posible en el caso de una demanda establecida con pocas
variaciones en un entorno de cambios no seria productivo porque deberia de haber
una alta rotacién de trabajadores que a su vez se puede crear insatisfaccion en
ellos. La simplificacién no se puede entender como la desaparicién de un trabajo.

2. Ampliacion del trabajo: La ampliacion se utiliza para evitar la fatiga de los
trabajadores y a su vez sirve para redisefiar puestos. La ampliaciéon de trabajos
consiste en afiadir nuevas tareas a un trabajo para evitar que sea monétono.

3. Rotacidn del trabajo: La rotacidn del trabajo consiste en tener unas tareas claras
que los trabajadores podran desemperfiar rotandose para no realizar un mismo
trabajador siempre la misma tarea. Esta técnica busca la eliminacion de la
monotonia en el trabajo que pueda generar aburrimiento en el trabajador y por
otro lado hace que los trabajadores sean mas polivalentes.

4. Enriquecimiento del trabajo: Consiste en confiar al trabajador el disefio de todo

un proceso productivo y no solo de una unica tarea del proceso, es decir, el
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trabajador podra desempefiar todas las tareas que se deban llevar a cabo para
obtener el producto final, en este caso se busca la motivacion del trabajador ya
que de él dependera la responsabilidad para la toma de decisiones. Pero esta
técnica presenta controversias ya que hay ciertos procesos productivos que
requieren de cierta dificultad como para que lo desempefie una sola persona.

5. Disefo del trabajo en funcidn de los equipos: Consta en el trabajo en equipo por
grupos de trabajadores que gestionan el proceso productivo pero no mediante
personas sino mediante equipos, ademas este grupo de trabajadores toma las
decisiones de contratacion de personal y demé&s decisiones ya que ellos eligen
como desempefiar el trabajo.

3. ADAPTACION DE LOS ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO
A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

3.1. ENTREVISTA CON M?® JOSE FERNANDEZ Y ANDRES GIMENEZ EN
REPRESENTACION DE FAMDIF /COCEMFE- MURCIA

Con objeto de adquirir mas de informacion para aplicar al redisefio de los analisis de
puestos de trabajo, se cont6 con la colaboracion de los representantes del Servicio de
Integracion Laboral de la Region de Murcia, Dofia Maria José Fernandez y Don Andrés
Giménez (véase Anexo 1). Ademas facilitaron una hoja que retne los aspectos a destacar
cuando una empresa les solicita un trabajador discapacitado .Con base a esta completa
hoja para la seleccion de personal que utilizan los técnicos de empleo de Famdif /
Cocemfe, se ha desarrollado una readaptacion de los anélisis de puestos de trabajo
destacando la informacion util del puesto de trabajo que se deberia conocer previamente
para saber el grado de discapacidad que puede ser admitido en un determinado puesto de
trabajo. De esta forma se debe valorar si el trabajador no se ha adaptado por su condicién

de discapacidad o por aspectos personales (Véase Anexo 2).
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3.2. REDISENO DE LOS ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

En base al Anexo 2 y al Manual para la gestion del capital humano en las organizaciones de Gelabert, M. P. (Gelabert, 2012) se disefio la
siguiente hoja de analisis de puestos de trabajo en la que se incluyen factores condicionantes del puesto de trabajo que dan una vision acerca
de los trabajadores con discapacidad que podrian desempefiar un puesto de trabajo sin necesidad de adaptar el puesto a sus condiciones. Este

andlisis redisefiado favorece a la inclusion de las personas con discapacidad al mercado ordinario de trabajo.

HOJA DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

Centro de trabajo

Seccion

Departamento
2. OCUPANTE ACTUAL DEL
PUESTO

3 ANTECEDENTES DEL PUESTO | SUSTITUCION [ ] NUEVA CREACION L

4. FINALIDAD
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5.LUGAR QUE OCUPA EN EL
ORGANIGRAMA

6. INSTRUMENTOS QUE
REQUIERE EL PUESTO

7. EXIGENCIAS DEL PUESTO

8. FORMACION

9.EXPERIENCIA

10. TAREAS QUE DESEMPENA

11. ESFUERZO

Expresién oral

) ALTO MEDIO BAJO NO
Esfuerzo fisico
Carga de peso no s [T <15Kg |15-25kg > 25 kg
) ALTO MEDIO BAJO NO
Esfuerzo mental y visual
ALTO MEDIO BAJO NO
Destreza manual
ALTO MEDIO BAJO NO

12. RESPONSABILIDAD
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13. CONDICIONES DE TRABAJO

—
Fisicas: Interior — Exterior
Accesibilidad:
Ascensor Sl | | NO
Local accesible Sl | | NO |

Bafio SI [ ] NO

Temperatura

Vibracion

lluminacion

Ruidos

Riesgos fisicos

Actividad fisica

Enfermedades profesionales

Jornada laboral

Frecuencia de viajes

Flexibilidad
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Posibilidades de promocidn

Aptitudes

Caracteristicas actitudinales

Dificultad en la adaptacion

Complejidad

14. Funciones basicas del puesto

15. Descripcion de los trabajos que

realiza con mayor frecuencia

16. Descripcion de trabajos periddicos

17. Descripcion de trabajos

ocasionales

Las discapacidades que quedan incluidas para poder desempefiar el puesto son:

Discapacidad fisica
18. Discapacidades

Discapacidad psiquica e intelectual
aptas

Discapacidad sensorial
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3.3. EJEMPLOS

Con los ejemplos de la hoja de analisis de puestos de trabajo redisefiada se intenta obtener
una vision de la informacion que proporcionaria si se analizara con atencion un

determinado puesto de trabajo.

La inclusion de ciertos epigrafes que se obtuvieron en base al anexo 2 pretende la
incorporacion al mercado ordinario de trabajo a las personas con discapacidad. En este
caso las personas con discapacidad podrian desarrollar un determinado puesto de trabajo
en igualdad de condiciones ya que su discapacidad no limitaria si se ha hecho un correcto

analisis de puesto de trabajo.

Los dos ejemplos incluidos sirven para tener la vision de dos puestos de trabajo totalmente

diferentes, se ha analizado un puesto de cocinero y otro de recepcionista de hotel.



EJEMPLO 1: REDISENO DEL ANALISIS DE UN PUESTO DE TRABAJO DE COCINERO

HOJA DE ANATISIS DE PUESTOS DE TEABAJD

1. IDENTIFICACION DEL FUESTD

Denorminacion COCINERD

Ceantro de trabajo RESTAURANTE IM MARE

Secrion FRESTAURANTE

Departamento ALIMENTOS Y BEEIDA S

7 OCUPANTE ACTUAL DEL E1l possto s da apeva crascidn
PUESTO puRsin = CRmmRve s

3. ANTECEDENTES DEL FUESTO SUSTITUOCHN Sl

4. FIMNAT IDAD

Por ampliscion dsl nimeno ds comensalss anal resEvrants cobrir pussio da cocin.

i]_I:G'_:ﬁR QL—E' DCL?':LE:‘:EL Por debajo dal jofs de cocing v encima del suxilisr de cocins
ORGANIGRAMA S

6. INE TRUMENTOS QUE FEQUIERE | Utensilips da corins ssrtanss, ollss, homo, fopones, freidors, microondas, frigerifico, congslador,
EL FUERTD 3TE, enarElE slactrica,

7. EXEGENCIAR DEL FUERTD Trabajo bajo prazion, constants, ragquiare iniciativa

w destreza mennal.

3. FORMIACION Tiulo FP erado madio en cocina

: __=.r:..fr...ar“'i_

& EXFERIENCIA

Expariencis minima acreditada de 1 afio en puestos similares

Diezampefia e as de manipulacion, conservacion, pfeperacion ¥ presan@cion 4z odo tipo de
10. TAREAS QUE DESEMPENA slimentos, confeocionar platos, colaborar con las actividades dal savicip, sapui 13 normativa en

saruridad @ higiene laboral

11. EEFUERZFD

ALTO | MEDIO | BAJO | NO

Ezfuerzo fizsico El pussto axigs una actividad fizsica moderads qu

jomada I "ﬁ'_l

wo L_Jst [ | |=:151-:g |1~ 15 ig

P |

»1ike

Carza de p=o La cargs de pash 5573 MATHTE, CONEIEE prino I:.:"_|1“’='1'[= en la sujarion da platos, serenss, ollas,

banos]as.

AL T MEDIO BATD NO

Esfverzo mental v wsual 52 raquiess un alto prado de concentracion v suficiants visidn como para 12 slsboracion de los

platos.
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ALTO [MEDIO [BaTO
El puasto da cocinern sxigs vnalin prado de dastraza manval va qus za3 1a pr

Diestrera mmamial puesto de CoC E
o2 E;‘:";_Iu.

ALTO [MEDIO leaso )
Expresion ol Sz raguizre da compransion oral para dislogar con 2l rasto de parsonal de cocina, der ordenss o
tratar con clisntes cuando 2 requisra.

cipal herramienta

sikado ko= tiempos,

COHGRdD o

dad =n la preparacion culinaria v

sipos, 251 como 2n la aplicacion d 1a noemative

Fezponeabilidsd sobre 1a cali

12. RESFOIME ABILIDAD respona bilidad sobra dos

Epafaine & COCiNa ¥ 2] L

2 s.ar"i:,_ = higizne lzboral

13, COMNDICIONES DE TEABATO
Intarios Exterior

Accesibilidad:
Ascensor =
Local aceesible s
Bafio =
Temperatura
borar comecEments las labores de

Vibmoion
Turminarion Huminacion _I: para slaborar coarac
o, nerado por squipos de cocina, clisntes, tobfonns

Fizsicas:

|

sban ::-1'.E1‘.".:.:"|.1:'

da CoCina

Fuidos Nival de mido alio-medio, ado por
Riezpos de sufrircaidss, gok , CoTtas, quamaduras, snposicion 3 altas temperaturas,
Fisges fisicos produc s quimicos, contactos slacthicos, incendio.
Ragquisra dauna actividad fisica modearada que permita mantensrss da pis durants oda 1a jomads

=

laboral

pisl v sufrir danos de avdicion ¥ vision.

Actividad fisica
Enfermadadas profesionales Probebilidad media dz sufric enfarmedadas &
T pertide 12:00016:00 - 10:00/23:00 da martes a domingo con 1 dia libes

Jomada lahoral f
Fracpenciade viaes Mo z2 r2guiars
Flaxibilidad 52 deba rea
Pozibilidades de promocion Fo s.Lblllz',a:, de 1:1"111*\.191111 a_|—:'e de cocima a medio plazo
FProachiva, eficiencia, destreza mamal

Aph bedes
Caracteristicas actitpdinalas Comunicacion, .:C1L=~|:11'ELE: dto prado de concentracion, resclubina

woesidadas de los clisntes.
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Difimulizd =n la adaptacion

El zrzdo de adaptacion que reguisrs &5 bajo v2 que tmcaments raguisrs conocer la

vbicacion del eguipo v forma de trabajo.

Complsidad

Lz complaidad que exize el puesto a5 para la elsboracion dz platos con la calidad exipida v
zn 2l Hempo establacido.

14. Foncionss basicas dd puesto

Planificar el trabajo en la conna vtilizando las normas de seguridad & higiens eldboracion
de alimentos v bebidas previaments preparados por & auxiliar d= cocina, colaborar con 2l

servicio, ofracer calidad en el servicio buscando el vso adecuado del tempo.

13, Descripeion de los trabajos que malizacon

Elaboracion de platos v cocteles, revision

Tiempo que i.uvieﬂJ

mavor fecsenca de existencias, decoracion de platos. ol%s
Fealizar trventano dez existencias, mvisar
16. Descripeion de tmbaos periodicos comandas, impleza v mantemmiento d
SQULpO. Tiempo que invierty 130
Elzbofr memes, salir 2 atender 2 clisntzs
17, Descnpoion 42 trabajos ocasionalzs cuando s=a solicitado. Tiempo que invierty i Y

Las éiscapacidad s que quadan incluidas para poder desempefiar 2l puesto de cocinero son:

18 Discapacidadas

Discapacidad fisica: & 2 incluven vna Clase 2: Discapacidad Leve pae extrenidades supenorss & inferiores,

aptas Discapacidad psiguica e mtelactual: %2 incluven las discapacidadss en Clae 2 Discapacidad Lave

-
i

Discapacidad sensorial Trastomos avditivos, trastomos de la wision , Trastornos del lenspaje s2 inclvven Gropo
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EJEMPLO 2: ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO DE RECEPCIONISTA DE HOTEL

| HOJA DE ANALISIS DE PUE 5T O5 DE TRABAJO

1. IDENTIFIC ACION DEL FUUESTD

Denominacion RECERCIONIETA
Centro de trabayo HOTEL DINMARE 3%
Seccion Fecepcion
Departamento Atencion al Clients
2. 0CUPANTE ACTUATI DET FUERTD Puato de meva creacion

3. AWNTECEDENTES DEL FUESTO SUSTITUCION | WUEVA CEEACION

4 FINALIDAD

Creado para cubnr penoto vacacional debido 2 vn incremento de hnespedeas.

FIUGAR QUEOCTUFAENEL

ORGANIGEANA Por encima del avmliar de recepoion v por debajo del jefe de meepoion.
6. B TRUMENTOS QUE REQUIERE EL Teléfono, ordenador, matenal de oficina

Fequiers de clerto mvel d2 avtonomma, postble sitvacion &2 estres con centralita

7. EXIGENCIAR DEL FUERTD e e . .
respons abilidad, comunicative, esolubve.

8 FORMACION Titulo de Grado en Turismo, Tecmeo Superior en Gestion de Algjamientos
terisheos o similar, alto nivel de Inglés v valorable conocimientos de otros 1diomas .

o EXPERIENCIA Ee requisre como minimo 1 afio de experiencia an Hoteles de 3 astrellas,

,, Confimmacion de reservas por cualguier via, Menvemda 2 huespedes, entrezade
10. TAREAS QUE DEREMMEENA

llawes . control de entradas /zalidas, informacion teristica, resclucion de dudas,
control 42 pazos, preparar facturas v ayudar en tareas admimstrativas.

11. ESFUERZD
ALTO | | MO
Esfuerzo fiso Fequisre nuypoco esfie ompefiar 2 hnaspedes a la

NO I'_]E-I I_I

Carga de peso

Ezfierzo mental wvisval
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Deastraza manual

Expresion oral

12. RESPONE ABILIDAD
13, CONDICIONES DE TR ABATO

Fizicas:

Accesibilidad:

Aszpenzor

Local aceesibla

Bafio

Tamperatura

Wibmcion

Duiminacion

Fuidos

Fissros Asicos

Actividad fsiea

., ANEd

Enfermedadss profesionales R PR e

FET
[

“a s ;
OO O2 TS | Manafa' 13foe

Jornada laboral

Frecpencia de wiajes

Flaxibilidad

Posibilidades de promocion

Aptitudes

Caracteristicas actitudinales

Dificultad en |z adaptacion

Complejidad
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0= 3

atender telerono,

14, Funciones basicasdel puesto

Liar [a bienveni
control de reservas

entrega /solicitud d

(B

huespedes, resiztrar entradas’s
email, online, telefono, control de

pagos [banco, efectival),

gllaves, preparar recibos, stender a dientes, resoclver guejas o

dudas, infomacion turistica.

15. Descripcion de lostrabajosque realizacon
mayor frecuencia

-
LB

Atender tel&fon

lidas, co

Co Oe entatdaszy

mprobadon y registro
n al huésped.

ontrol de reservas,

nirol de pagos, proporcionar informacio

, T

16. Descripoion de trabajos pericdicos

Informiacic

n turistica, prepars

cion de facturas, resolucion de quejas.

Tare

17. Descripcion de trabajos ocasionales

o a=Ts ]

ga s administratvas, vent= entrada museos.

La= di

T
dizcapac

qu

E

e
(|

[

e quedan inclui

daz para poder desempenar el puests son:

18. Discapacidades scapacidad fisica: Grado 3 (Moderada) para extremidad inferiory grado 2 | Leve) extremidad superior.
aptas I:l |: =cidad peiguica e intelectual: Seaceptan cendidatos hasta un grado 2 [level
I:i apacddad sensonal: Grupo 2 pams trastomos cEII gugje y suditivos y grupo 3 paratrastomos dela
=\- =
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4. CONCLUSIONES Y REFLEXIONES

El principal aporte de éste Trabajo Fin de Grado es el redisefio de los Andlisis de Puestos
de Trabajo, de manera que se incluyan los grados de discapacidad aceptable para cada

puesto de trabajo.

Del marco tedrico desarrollado se puede concluir que las personas con discapacidad en
Espafia en los Gltimos afios han conseguido ganar apoyo por la sociedad debido a las
actuales medidas incentivadoras que se han creado para tratar de integrarlos en el mundo

laboral. Sin embargo, no es suficiente.

Actualmente varios organismos estdn trabajando para dar luz a este colectivo
persiguiendo educar a las empresas para que no solo cuenten con las personas con
discapacidad por cumplir la normativa sino para desempefiar cualquier puesto de trabajo
con las mismas oportunidades que lo hacen el resto. También se esta trabajando con
eliminar los estereotipos que se tienen acerca de las personas con discapacidad y con la

sobreproteccion paternal que reduce la busqueda activa de empleo por parte de ellos.

Es necesario que se eliminen las barreras que no les permiten cursar estudios superiores
a las personas con discapacidad ya que el nivel de estudios es crucial para su

incorporacion en la empresa.

La sociedad estd concienciandose de que la discapacidad no significa el absentismo
laboral o la implicacion de adaptar el puesto de trabajo a la persona discapacitada, a pesar
de ello, todavia queda un largo camino para que se considere a un candidato discapacitado

COmo uno Mas.

Las subvenciones o bonificaciones econdmicas que perciben por contratar a una persona
discapacitada esta ayudando mucho a este colectivo pero, sin embargo, lo que se debe
perseguir es la valoracion de las aptitudes de una persona con discapacidad dandole la

misma oportunidad que a alguien sin discapacidad.

Con la adaptacion de los analisis de puesto de trabajo se puede tener una mayor vision
del puesto, se obtiene mucha mas informacién y se requiere el mismo esfuerzo que se

necesita para desempefiar un analisis de puesto de trabajo como los actuales.
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6. ANEXOS
ANEXO 1

ENTREVISTA A FAMDIF/COCEMFE MURCIA 28/04/2017 Con la colaboracion de
Dofia Maria José Fernadndez y Don Andrés Giménez en representacion al Servicio de

integracion laboral de la Region de Murcia.

- ¢Que papel desempefian los servicios de integracion laboral?

Los servicios de integracion laboral en este caso FAMDIF/COCEMFE Murcia es una
ONG sin &nimo de lucro que trabaja directamente con el Servicio de Empleo y Formacion
(SEF) con la finalidad de facilitar el acceso al empleo a personas con discapacidad fisica

y organica.

- ¢Cudl es el principal obstaculo que ponen las empresas a la hora de contratar a

una persona discapacitada?

El principal obstaculo es el propio desconocimiento debido a que se tienen unos
estereotipos, muchas empresas relacionan discapacidad fisica con persona con silla de
ruedas. Por otro lado, las empresas consideran que las personas con discapacidad van

a tener muchas bajas laborales o absentismo para acudir a citas médicas.
- ¢Cudl es el itinerario de insercién socio laboral que siguen?

En primer lugar se concierta una visita con la persona y se le hace una entrevista
individual con los técnicos de empleo algo extensa para tratar sobre todo el tema de la
discapacidad y que el técnico pueda valorar que discapacidad tiene y como le afecta a la
hora de buscar empleo también se comprueba la motivacion y disposicion que tiene la
persona para la busqueda de empleo, esto tltimo se hace porque en varias ocasiones se
encuentran con personas discapacitadas que dan un primer paso pero todo se queda ahi
y luego no acceden a continuar con la busqueda de empleo. También se ven en esta

primera entrevista el nivel de estudios, formacion, experiencia laboral con la que cuenta
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la persona y comprobar que puesto le gustaria tener valorando el técnico si podria

desemperiarlo.

A veces se encuentran con personas sin recursos y sin formacién que no han accedido al
mundo laboral por falta de conocimientos de las nuevas tecnologias y ellos les ensefian

a utilizarlos y les facilitan los recursos necesarios.
Ademas le prestan seguimiento al usuario durante todo el proceso.

Por otro lado se encargan de buscar ofertas de empleo, visitar a empresas para dar
informacién y ver posibles necesidades de personal, ofrecen un proceso de seleccion
totalmente gratuito que de acudir a una Empresa de trabajo temporal por ejemplo esto

Ilevaria un coste, les ofrecen trabajadores en préacticas formados por ellos mismos.

Una vez seleccionada una persona para desempefiar un determinado puesto de trabajo
la empresa no conocera la discapacidad que tiene dicho trabajador ya que los servicios
de integracion laboral cuentan con una alta confidencialidad.

- El nivel de estudios de las personas discapacitadas en edad activa que se
encuentran parados es mayormente de Eso (con titulacion o no) y Formacién
Profesional; pero en la Regién de Murcia menos de un 10% llega a cursar
estudios superiores;

¢ Cémo les afecta el nivel de estudios a la hora de encontrar empleo?

Al menos el 60% de personas con las que tratan tienen titulacion de ESO o menos por
lo que los puestos de trabajo a los que acceden son precarios, ya que se encuentran con
puestos de trabajo con condiciones econémicas malas. A pesar de ello cada dia hay mas

personas con discapacidad con méas formacion ademas ellos tratan de motivarlos.
- ¢Hay alguna rama educativa que tenga mayores salidas profesionales?

Ellos la formacion la suelen dar en la rama administrativa ya que hay muchas personas
con discapacidad que no pueden realizar puestos de trabajo en el que haya un mayor

esfuerzo fisico.

- ¢Cudles son las principales barreras a destacar por las que las personas

discapacitadas no acceden a estudios superiores?

Han tenido muchos problemas para poder titular en ocasiones debido a su propia

discapacidad que en la infancia han tenido mucho absentismo escolar debido a
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operaciones, otros porque empezaron jovenes a trabajar y por otro lado, existe una
sobreproteccion en el hogar que no quieren que trabajen por lo que dejan sus estudios y

se conforman con la pension por discapacidad.
- ¢Qué formacidn reciben por parte de los servicios de integracion laboral?

Les ofrecen una formacién ocupacional, talleres con apoyo de técnicos del Servicio de
integracion laboral y voluntarios y también cuentan con programas con jovenes con
especial atencion en el que sobre todo les ensefian a utilizar determinadas herramientas

informaticas y el acceso a las nuevas tecnologias.

Segun datos del INE, el 80% de las personas con discapacidad ocupados se encuentra en
el sector servicios; asi como, se registran mayores contratos de este colectivo en las
categorias profesionales 5 (servicios de restauracion, personales, protecciéon vy

vendedores) y grupo 9

(ocupaciones elementales). En las personas sin discapacidad se registran en las

categorias 5y 2 (Técnicos profesionales cientificos e Intelectuales).
- (A qué puede deberse?
A la baja formacion con la que cuentan las personas con discapacidad.

- ¢Qué considera acerca de la ley de Integracion Social del Minusvélido (LISMI)
13/1982, ART. 38 que indica que las empresas con mas de 50 trabajadores tienen
la obligacién de contratar a un nimero de minusvalidos no inferior al 2% de su

plantilla?;Se cumple?

En la Regidn de Murcia hay muchas microempresas y la LISMI es aplicable s6lo para
empresas con mas de 50 trabajadores y por otro lado estan las medidas alternativas
que a pesar de ser muy dificil que se les conceda estas se llevan a cabo. En el Gltimo
afno varias empresas debido a inspecciones de trabajo les han demandado a personas
con discapacidad con el objetivo de cumplir la ley, ellos les informan continuamente
de que tienen que cumplir la ley pero no es necesario que los contraten para
desempefiar las funciones principales de la empresa sino que pueden contratar

trabajadores para servicios auxiliares como jardineria, limpieza y demas.
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Los jovenes tanto discapacitados como no que acceden a su primer empleo tienen

mayores desventajas a la hora de incorporarse al mercado laboral

- ¢Como hacen para integrarlos en el mundo laboral?

Intentan su integracion mediante la formacion, la mayoria de personas con discapacidad
no tienen un alto nivel de estudios por lo que si consiguen formarlos podran tener un

mayor acceso al mundo laboral.

- Hay diferentes tipos de discapacidad que por su condicion no requieren de una
adaptacion del puesto de trabajo ¢Cree que los empleadores lo desconocen y por

falta de informacion dan ese puesto de trabajo a una persona no discapacitada?

Si, por ello tratan de visitar empresas e informarles y buscar necesidades de personal
que ellos puedan cubrir con los trabajadores de su bolsa de trabajo. Hay un gran
desconocimiento acerca de este colectivo y ellos averiguan mediante las entrevistas

individualizadas si la persona podra adaptarse al puesto concreto.

- ¢Se les realizan contratos que no sean especificos de discapacidad en empresas

ordinarias? ¢Con qué frecuencia?

Si, con mucha frecuencia porque como los contratos bonificados son a partir de 1 afio
hay empresas que no pueden comprometerse a cumplirlo a pesar de tener periodo de
prueba prefieren realizar un contrato por obra o servicio ya que las necesidades que
tienen son mas temporales, hay empresas que optan ademas por no pedir las
subvenciones porque tienen que garantizar que el trabajador ocupe el puesto durante 3
afos y no pueden asegurarlo, muchas veces se esperan a solicitar la bonificacién ya

cuando esta venciendo el tercer afio.

- El indice de rotacion de contratos a personas discapacitadas es menos frecuente

¢A que puede deberse?

Hay un menor indice de rotacién debido a las medidas incentivadoras que perciben las

empresas por contratar a personas con discapacidad durante minimo 1 afio.

- El 43,84% de parados son de larga duracién (>24 meses); de los que la gran

mayoria tienen mas de 45 afios ; Como logran incorporarse al mercado laboral?
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Hay personas con discapacidad con unos 45 afios que probablemente han estado
ocupando toda su vida un mismo puesto de trabajo y de repente se encuentran con que
ya no pueden desempefiar las funciones de ese puesto debido a una discapacidad y tienen
que hacer otro puesto entonces deben de acudir a un servicio de integracion laboral para
que el orientador busque los potenciales de esa persona y que el técnico vea que vias de
formacion son mas adecuadas para esa persona de este modo redirigen al mundo laboral

a una persona a una nueva ocupacién.

- EI'31,8% de las personas con discapacidad ocupadas que cotizaron a la Seguridad
Social tenia algun tipo de deduccion en las cotizaciones.
El porcentaje de asalariados con discapacidad con la modalidad de contrato
especifico de discapacidad aumentd con respecto a 2013 situandose en el 31,6%
mientras que con otros contratos el 68%

¢Como evoluciona el empleo protegido al empleo normalizado/ordinario?

No han trabajado el empleo protegido aunque en su opinién la idea principal de los
centros especiales de empleo es buena, los centros especiales de empleo regulados por
entidades de personas con discapacidad estan cumpliendo la visién de un centro
especial de empleo pero no estan normalizando a las personas con discapacidad mientras
que los centros especiales de empleo regulados por empresas publicas no cumplen

realmente la vision de un centro especial de empleo.
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ANEXO 2

HOJA DE PETICION DE PERSONAL UTILIZADA POR LOS TECNICOS DE
EMPLEO DE FAMDIF/ COCEMFE- MURCIA

.t FAMDIF {E’;ﬁ SERVICIODZ| REGION
’ IMT=GRACICH | DE

JEORA. | MURCIA
COCEMFE/ MURCIA ABIRA

PETICION DE PERSONAL CON DISCAPACIDAD

DATOS DE LA EMPRESA

NOMERE
TIPO DE EMPRESA: oOrdinaria: | CEE
ACTIVIDAD: C.IF.
DIRECCION:
LOCALIDAD-PROVINGCIA JC.P.:
TELEFOND: FAX: E-MAIL
CONTACTO/CARGO:
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
PUESTO:

N2 DE PERSONAS:
TIPO DE TRABAID: individual: [ ] Equipa: [ ]

FUNCIOMES ¥ TAREAS
[ENUMERAR])

st O we O aplicaciones:
MANEND INFORMATICD

TRAMSPORTES DE
ACCESD A LA EMPRESA:

local accesible Si[] mo[] acceso si[] mo[] safie si[] wo[] ascensor si[] me[]

PUESTO A CUBRIR
FECHA INCORPORACION:

JORMADS LABORAL:

Dnmplela:n Dnrltiru.la:D Parc'laI:D Rmt’rua:D !fzjnmada:D

HORARMNY DE TRABAID:

DIAS LABORALES:

TIPD DE CONTRATO: DURACION:

SALARID BRUTO MES

SIL- DELEGACION DE MURCIA:
cf caballern, 13 bajo |30002-MURCLA
Tif: 968/263620 y 627944079
Fax: 968/ 269788
e-mail: emplenEfamdif.org
L sorrgd rmerriecdn del prasenis doc. menmis souvel @ | scepiectn ¢ conserd rvemic po sarte o Suie e e rseds) Sar @ nootpocecite Se s dios o o Soters de
thton permcssles, y s Baburmienin por sede de s respombl. FANDIFCOCEMFE MURCLA, con sede an Clladens Morfesnoes n* 14 bajo, 350008 Musos y demis delsgeciones denirn

da b Fmgidss da Murcis, cuies: lon il @ slecios Sa b prestecién del service, Al misma ol intereasda = compromets & soifior & FAMOFICOCEN FE-Merc cusiquier modficaciin de
i defew parsoneles § podnd sjecer m derechon de mctmn, cancelacie, mcifcactn y oposicidn, sagin LO PSS an b dreccide aneformasts isdicads o e el et
-
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