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RESUMEN

El presente proyecto tiene como objetivo disefiar un programa de insercion laboral de
personas con discapacidad intelectual leve al area administrativa de la Universidad
Politécnica Salesiana, Sede Quito-Campus El Girdn, direccionado a este tipo de
discapacidad, precisamente porque no se evidencia de forma fisica y porque a través de
la aplicacién de herramientas metodologicas y mentoria se pretende potencializar
cualidades. Ademas de generar un mecanismo de accion que permita realizar el proceso

de insercion de personal, adaptado a este tipo de discapacidad.

A lo largo del tiempo el término discapacidad ha sufrido ciertas transformaciones desde
la forma de referirse a este tipo de condicion, limitaciones en accesos, movilidad e
inclusive con el aislamiento. En Ecuador la inclusién de personas con discapacidad toma
fuerza con el aparecimiento de la politica e iniciativa a nivel de estado por parte del
sefior Vicepresidente de la Republica Lenin Moreno y la ejecucion del plan de insercion
de personas con discapacidad en las organizaciones, en un porcentaje del 4%.

A este proyecto se han sumado organizaciones como CONADIS, SIL, Fundacién
Ecuatoriana; las cuales velan por el cumplimiento de la normativa y paralelamente

generan espacios de interaccion para estas personas.

Los resultados de este proyecto son: un programa de sensibilizacién para el personal
administrativo de la UPS previo a la insercion de la persona con discapacidad intelectual
leve, ademas un programa de insercion (Reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidn), propuesta de designacién de un mentor, un plan de acompafiamiento como

parte de la induccidn a la organizacion y al cargo.



ABSTRACT

This project aims to design a job placement program for people with mild intellectual
disabilities to the administrative area of the Universidad Politécnica Salesiana, Sede
Quito, Campus EI Girdn, the project is addressed to such disability, this disability
precisely because no is evidence of fitness and because through the application of
methodological tools and mentoring is to potentiate qualities. It is also expected to
generate a mechanism of action that allows the insertion process of personnel, fit this
kind of disability.

Over time the term disability has undergone some changes from how to refer to this type
of condition, limitations on access, mobility and even with insulation. In Ecuador the
inclusion of people with disabilities is evidenced by the emergence of political and state
initiative by Mr. Vice President Lenin Moreno and implementation plan for integrating

people with disabilities in organizations, at a rate of 4 %.

In this project have joined organizations like CONADIS, SIL, Ecuadorian Foundation,
which ensure compliance with the regulations and generate parallel interaction spaces

for these people.

The results of this project are: an awareness program for the administrative staff of the
UPS prior to insertion of people with mild intellectual disabilities, and the design of an
integration program (recruitment, selection, hiring, and induction), proposed
appointment of a mentor, a support plan as part of induction to the organization and the

position.



INTRODUCCION

La elaboracion de este proyecto, tiene como eje central el aportar a la calidad de vida de
las personas con discapacidad intelectual leve en su desarrollo laboral en el area

administrativa de la Universidad Politécnica Salesiana.

La metodologia utilizada en el proyecto fue el levantamiento de perfiles laborales en el
departamento administrativo, con el fin de identificar los cargos a los que podrian
acceder las personas con discapacidad intelectual leve, se aplicd una encuesta para
conocer el grado de sensibilizacién de todo el personal administrativo hacia las personas
con discapacidad.

En el primer capitulo, se menciona de forma general los antecedentes de creacion de la
Universidad, mision, vision, estructura organizacional. Ademas de la descripcion del

planteamiento del problemay de los objetivos del proyecto.

En el segundo capitulo se hace referencia a un diagndstico sobre el actual proceso de
incorporacion de personal que realiza UPS a través del trabajo de Gestion del Talento

Humano en relacion a los subsistemas; seleccion, contratacion e induccion.

En el tercer capitulo se describen fundamentos tedricos los mismos que lo hemos
divididos en dos partes, la primera se refiere a los procesos y técnicas de incorporacion
laboral y la segunda se refiere a la definicion, clasificacion y niveles de discapacidad,
minusvalia y de como se deberia efectuar y que caracteristicas deberia poseer la

insercion laboral.

En el cuarto capitulo se presenta el disefio del programa de insercion laboral de personas
con discapacidad intelectual leve al area administrativa de la Universidad Politécnica

Salesiana, Sede Quito-Campus EI Giron.



CAPITULO |

GENERALIDADES

1. Universidad Politécnica Salesiana

La Comunidad Salesiana en el Ecuador se establece como una realidad social desde
Enero de 1888, adquiriendo nuestro pais la confianza para trabajar inicialmente por los
jévenes en el Protectorado Catdlico de Artes y Oficios de Quito, con la premisa de que
se "imparta educacién moral y cientifica a los hijos del pueblo y para el desarrollo de la
industria nacional mediante una ensefianza sistematica de la artesania™. (Universidad

Politécnica Salesiana, 2012)

De esta forma se da inicio y continuacion al mensaje de la ideologia de San Juan Bosco
en Ecuador, de proteger a los menos favorecidos, mediante una pedagogia basada en el
sistema preventivo y enriquecido por los valores del espiritu. Posterior a ello y luego de
un gran trabajo y esfuerzo de los Salesianos por varios afios en obras de labor social,
misiones y catequismo, la Ciudad de Cuenca en el afio de 1989 es testigo de la iniciativa
de creacion de la Universidad Politécnica Salesiana a través del empuje del Padre José
Bellini. En el afio de 1992 se disefi6 el Proyecto de Creacién de la Universidad y fue

entregado al antiguo CONESUP para conocimiento y posterior aprobacion.

El 04 de agosto de 1994, el Ex Presidente Sixto Duran Ballén firma el decreto
presidencial de creacion de la UPS, mediante Ley No. 63, expedida por el Congreso
Nacional y publicada en el registro Oficial 499 del 5 de Agosto de 1994, como una
Institucion auténoma de educacion superior particular, catolica, cofinanciada por el
Estado. Una vez aprobado el proyecto de creacion de la UPS, la Sociedad Salesiana del
Ecuador resuelve iniciar sus actividades del nuevo Centro de Educacién Superior, en el
mes de Octubre de 1994.



“La Universidad Politécnica Salesiana es una persona juridica de derecho privado, con
finalidad social, sin fines de lucro. Su domicilio principal y matriz se halla en la ciudad

de Cuenca, con Sedes en las ciudades de Quito y Guayaquil”. (Consejo Superior, 2005)

Inicialmente tuvo tres areas del conocimiento: Ciencias Humanas y de la Educacién en
Quito; Técnicas en Cuenca y Agropecuarias en Uzhupud, en Paute. Ahora son 20
carreras de pregrado y 8 de posgrado. Desde 1997 la UPS forma parte del Instituto de
Universidades Salesianas (IUS). Esta red permite alinear las politicas y estrategias de
gestion en todas las obras salesianas a nivel mundial. “Al principio costé mucho acoplar
el trabajo de las sedes, como si fueran tres universidades, pero con la experiencia y la
reflexion se concentrd la gestion a nivel nacional en lo académico, en lo financiero y en
lo administrativo”, comenta Luciano Bellini, Ex Rector de la UPS, quien entiende al
estudiante como el sujeto de la educacién en donde el docente se debe preocupar

primero del aprendizaje y después de la ensenanza”

En la UPS la mayor parte del personal directivo, docente y administrativo es seglar?, y
cuenta con 12 salesianos a nivel nacional; su enfoque predomina en lo pastoral. La
mayor parte de los recursos financieros es aporte estudiantil por los rubros de las

matriculas y un 20% es cofinanciamiento del Estado.

El eje transversal de la Educacion Salesiana se fundamenta en el Sistema Preventivo de
Don Bosco basada en la razon, la religion, el amor y los valores, los mismos que se
fundamentan en formar buenos cristianos y honrados ciudadanos y en donde la academia
tiene gran relevancia y enfocada en valores humanos como: solidaridad, respeto,

responsabilidad, compromiso, vision cristiana, etc.

A fin de contribuir con la educacion superior de excelencia que promueve la

Constitucion de la Republica en articulacion con el Plan Nacional de Desarrollo y las

1Se entiende por seglar a las personas que estan relacionadas de una forma con un tipo de religion pero
gue no forman parte de una institucion eclesiastica.


http://www.definicionabc.com/social/institucion.php

exigencias de la realidad actual, la Universidad Politécnica Salesiana apuesta por la
formacion integral del ser humano, la investigacion, la docencia, la tecnologia y la
vinculacién con la sociedad. Apoyando firme y fehacientemente al fortalecimiento de la

identidad nacional en el contexto pluricultural.

Las carreras de pregrado que oferta la UPS Sede Quito, para el periodo 41 y previa

inscripcion y evaluacion en el SNNA?Z son:

e Administracion de empresas

e Antropologia aplicada

e Comunicacion social

e Contabilidad y auditoria

e Filosofia y pedagogia

e Gerenciay liderazgo

e Gestion para el desarrollo local sostenible
e Ingenieria ambiental

e Ingenieria civil

e Ingenieria de sistemas

e Ingenieria eléctrica

e Ingenieria electronica

e Ingenieria en biotecnologia de los recursos naturales
e Ingenieria mecénica

e Educacion intercultural bilingte

e Pedagogia

e Psicologia

Oferta académica de posgrado

e Maestria en ciencias y tecnologias cosmeticas

2 SNNA: Sistema nacional de nivelacion y admision.



Maestria en desarrollo local con mencién en formulacion y evaluacion de
proyectos de desarrollo enddgeno
Maestria en pastoral juvenil

Maestria en politica social de la infancia y adolescencia.

Con el fin de cumplir con la planificacion estratégica, la UPS, ha establecido bases

normativas, las mismas que en la actualidad y debido a las exigencias coyunturales

sugerimos sean revisadas para posibles actualizaciones y estas son: Estatuto

universitario y carta de navegacion.

Reglamentos generales

Reglamento general de facultad

Reglamento general de bienestar estudiantil

Reglamento del personal académico y escalafén docente
Reglamento de vinculacion con la sociedad

Reglamento de la comision de evaluacion y acreditacion
Reglamento del personal administrativo y de servicio
Reglamento de convalidacion y homologacion de estudios

Reglamento general de asociacionismo salesiano universitario

Politicas institucionales

Politicas de pastoral

Politicas de desarrollo académico
Politicas de bienestar universitario
Politicas de comunicacion
Politicas de cultura

Politicas de investigacion (Universidad Politécnica Salesiana, 2012)

La Universidad Politécnica Salesiana, tiene 18 afios en el pais funcionando como una

Institucién de Educacion Superior, la misma que tiempo atrds fue evaluada por el



CONEA?®y obtuvo calificacion B, ésta difiere de la categoria A por la brecha que existe
en las dimensiones de investigacion y academia, es decir esta calificacion se la otorga a
las Instituciones en las cuales los docentes no dedican la mayor parte del tiempo a la
investigacion cientifica y profesional, ademés que el nimero de docentes a tiempo

completo no fue el idéneo .

Por tal motivo el compromiso que ha adquirido la comunidad Universitaria (docentes,
administrativos y estudiantes) con el apoyo de sus autoridades es trabajar para que la
educacion integral que se promueve sea de calidad, se ajuste a las exigencias actuales y
asi contribuir con la planificacion estratégica que como base se define en Misién y

Vision (Universidad Politécnica Salesiana, 2012):

1.1 Mision

La formacion de honrados ciudadanos y buenos cristianos, con excelencia
humana y académica. El desafio de nuestra propuesta educativa liberadora es
formar actores sociales y politicos con una visién critica de la realidad,
socialmente responsables, con voluntad transformadora y dirigida de manera
preferencial a los pobres.

1.2 Vision

La Universidad Politécnica Salesiana, inspirada en la fe cristiana, aspira
constituirse en una institucion educativa de referencia en la basqueda de la
verdad, el desarrollo de la cultura, de la ciencia y tecnologia, mediante la
aplicacién de un estilo educativo centrado en el aprendizaje, docencia,
investigacién y vinculacidon con la colectividad, por lo que se compromete,
decididamente, en la construccién de una sociedad democratica, justa,
equitativa, solidaria, con responsabilidad ambiental, participativa y de paz.

3 Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la Educacion Superior del Ecuador
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1.3

VICERRECTORADO

Organigrama actual de la UPS sede Quito
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1.4 Justificacion

Por muchos afos las personas con discapacidad han sido denominadas negativamente y
de esta forma se ha contribuido a que el imaginario de las personas no discapacitadas
tengan un criterio casi nulo de productividad de las personas con discapacidad
excluyéndolos social y laboralmente, quizd por criterios superficiales o simple
desconocimiento de las caracteristicas personales y del entorno. Aungue en los Gltimos
afios se han dado grandes avances en el disefio de politicas y normativa, ain queda
camino por recorrer para hablar de una insercion total. Sin embargo la iniciativa que el
Estado Ecuatoriano brindé mediante algunos proyectos a este grupo prioritario, permitio
modificar esquemas mentales y se dio relevancia al empleo de las personas con

discapacidad.

En la Constitucion de la Republica del Ecuador en su seccidn sexta se hace referencia a
que: “El estado garantizara politicas de prevencion de las discapacidades y de manera
conjunta con la sociedad y la familia, procurara la equiparacion de oportunidades para

las personas con discapacidad y su integracion social”. (Constitucion del Ecuador, 2008)

El trabajo es un derecho para las personas, es por ello que proporcionarles a las personas
con discapacidad intelectual la oportunidad de que por medio de la ejecucion de una
actividad, seran remunerados, sentirdn y demostraran que son seres valiosos que tiene
mucho con que aportar a la sociedad. Los seres humanos somos seres sociales por
naturaleza y permanecer en nuestro lugar de trabajo por mas de 8 horas permite que
desarrollemos habilidades y cualidades Unicas, el aislar a las personas con algun tipo de
discapacidad limita no solo a la condicién humana sino que determina el nivel de

desarrollo de la sociedad del cual formamos parte.

Es responsabilidad de la Organizacion, no es solo de incorporar a las personas con

discapacidad intelectual en un tipo de trabajo o cargo sino incorporarlo a un ambiente de
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calidez que promueva productos y servicios de calidad, teniendo clara la concepcion de

la inclusién laboral.

A pesar de que haya diferencias fisicas o de personalidad entre los colaboradores de una
organizacion, la responsabilidad técnica y sobre todo humana debe prevalecer para
realizar de forma eficaz las tareas encomendadas, en donde el trato, los beneficios, las
promociones y demas circunstancias que se realizan dentro de la cultura organizacional,

promueva un desarrollo integral de todo el talento humano que posee.

Desde sus inicios la Universidad Politécnica Salesiana se ha caracterizado por su
acercamiento a los sectores tradicionalmente excluidos: social, econémico, politico o
cultural, para ofertar programas académicos en funcion de sus necesidades de desarrollo

humano y profesional. (Universidad Politécnica Salesiana, 2012)

Basandonos en este principio y caracteristica respectivamente; la propuesta del proyecto
estd enfocada en el disefio de un programa que contenga estos aspectos y que promulgue
la rentabilidad bio-psico-social y laboral en la insercion de grupos de atencion prioritaria

y las actividades profesionales que se ejecutan en la UPS.

Es importante también destacar la creacion de un medio inclusivo con diferentes
herramientas que permitan que este grupo de personas puedan insertarse en el medio
laboral de acuerdo a sus caracteristicas, intentando de esta forma crear un programa que
sea inclusivo y que preste atencion a la discapacidad intelectual, no como una
enfermedad, sino como una condicion humana. El desconocimiento, la sobreproteccion,
el aislamiento y la burla son actitudes que evidentemente debilitan la autoconfianza de
las personas con discapacidad, limitando sus condiciones para desenvolverse y

aprovechar sus habilidades en funcién de un desarrollo acorde a su etapa de vida.
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Actualmente, las organizaciones en general tienen la disposicion legal de incorporar a su
nomina de empleados, personas con discapacidad, la Universidad Politécnica Salesiana
para dar cumplimiento con esta disposicion propuesta por el Ministerio de Relaciones
Laborales a través del articulo 42 numeral 33 del cddigo de trabajo, en el manifiesta
que: “el empleador publico o privado que cuente con nimero minimo de veinticinco
trabajadores, estara obligado a contratar, al menos, a una persona con discapacidad, en
labores permanentes que se consideren apropiadas, en relacion con sus conocimientos,
condicion fisica y aptitudes individuales, observandose los principios de equidad de
género y diversidad de discapacidad, en el primer afio de vigencia de esta ley, contado
desde la fecha de su publicacion en el registro oficial, [...] actualmente el porcentaje de
contratacion de personal con discapacidad es del 4% del total de trabajadores, siendo
este el porcentaje fijo que se aplicara en los sucesivos afios”, el proceso de contratacion
para personas con discapacidad en la nébmina de empleados de la UPS se ha dado incluso
antes de la disposicion legal, ésta incluia a personas con discapacidad en su mayoria con
discapacidad fisica, para lo cual han realizado ciertos cambios y mejoramientos a nivel

ergonoémico.

Por otra parte no se ha detallado un Programa de Insercion para personas con
discapacidad intelectual, en el que se pueda tomar en cuenta las actividades para las que
son aptos de acuerdo a sus habilidades a pesar de que existen colaboradores con este tipo
de discapacidad en el area administrativa.

Es importante realizar un proyecto que denote la insercién laboral de las personas con
discapacidad intelectual leve al personal administrativo, haciendo a los derechos de las
personas con discapacidad por medio de los principios en donde se promueve “el trabajo
en condiciones de igualdad de oportunidades, que fomente sus capacidades y
potencialidades, a través de politicas que permitan su incorporacion en entidades

publicas y privadas”. (Constitucion del Ecuador, 2008).
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Concluyendo que la discapacidad es un tema de caracter y atencidén dentro de las
Organizaciones y los ambitos de desenvolvimiento que generaran dentro de la misma. Es
de caracter prioritario la Propuesta y Disefio de un Programa de Insercion Laboral para
el Personal con Discapacidad en la Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quito.

1.5 Delimitacion

La elaboracion del Programa de Insercion Laboral tendrd un tiempo de duracién de 6
meses (comprendidos entre los meses de Agosto 2012 a Febrero 2013), a través de este

proyecto se aplicaran los conocimientos adquiridos en la carrera de Psicologia en el

ambito laboral.

Este programa se ejecutara en las instalaciones del Area Administrativa de la

Universidad Politécnica Salesiana Sede Quito — Campus Girdn. Ubicado en las calles 12

de Octubre N24-22 y Wilson.
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1.6 Planteamiento del problema

La Universidad Politécnica Salesiana Sede Quito, esta integrada aproximadamente de
10,689 personas entre estudiantes 9,906 (Secretaria Técnica de Estadistica, 2012),
docentes de planta 531 personal administrativo 202 (UPS, 2012), y de servicios 50
colaboradores. Este crecimiento fue posible gracias al impulso de sus autoridades
quienes han dado apertura a la ciencia y tecnologia, asegurando altos niveles de
excelencia y pertinencia a través de la academia, investigacion y vinculaciéon con la

sociedad previa a la incorporacién de talento humano.

Para su funcionamiento cuenta, en la actualidad, con un total de 808 empleados y estan
distribuidos de la siguiente manera:

e Docentes 531
e Administrativos 202
e Servicios Complementarios 75

(Pertenecientes a las Empresas Cosevip y Serprol, no pertenecen a la UPS).

De acuerdo a la normativa ecuatoriana en la que se plantea la insercidn de personas con
discapacidad, la Universidad Politécnica Salesiana ha incorporado a su noémina a 29
personas con discapacidad lo que corresponde al 4% dispuesto por la Ley. El personal
administrativo actualmente ha mantenido dos charlas sobre discapacidades, una
realizada por SIL (Servicio de Integracién Laboral) y otra por la Fundacion General
Ecuatoriana en coordinacion con la Direccion Técnica de Gestion del Talento Humano,
pero aun no hay criterios objetivos en los que se evidencie la sensibilizacion y cémo
fortalecer las habilidades e interrelacion social entre compafieros y entorno laboral de las

personas con discapacidad.

Con los antecedentes expuestos, surge la necesidad de disefiar un programa de insercion

laboral para las personas con discapacidad intelectual leve, en el que se puedan detallar
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procedimientos de gestion; asi como mecanismos que permitan optimizar con eficacia y
eficiencia los recursos, a fin de que la Universidad sea mas competitiva frente a los

desafios del siglo XXI.

La presente herramienta pretende dar pautas de insercion laboral inclusiva para personas
con discapacidad intelectual leve. Tomando como base el principio de que personas con

capacidades diferentes requieren de insercion laboral diferente pero no discriminatoria.

1.7 Resumen de la propuesta de intervencion

En la discapacidad intelectual se presentan ciertas limitaciones en sus funciones
mentales y en destrezas como comunicacién, cuidado de si mismo e interaccion con
otros, a esta persona por ello se le debe prestar ayuda, y una guia constante de las
actividades que debe realizar. Se debe tener en cuenta que la persona con discapacidad
intelectual se desarrolla de una manera mas lenta que una persona de su misma edad. Es
decir aprenden las actividades que se les quiere ensefiar bajo supervisién, pero les toma

mas tiempo realizarlas por su propia cuenta.

Al insertar a una persona con discapacidad existe desconocimiento en las limitaciones y
apoyos que necesita; evidenciado en el area laboral, en relacion a qué funciones podra
desempefiar dentro de la Organizacion, como lo hara y con qué herramientas lo
ejecutara, si lo hara en un tiempo estimado y cuanto tardara en aprender una actividad.
En fin varias interrogantes que sin una intervencion de profesionales y colaboradores
con actitud abierta, en ocasiones podra generar resistencia para contratar a personas con

discapacidad intelectual leve.

La propuesta de intervencion del Disefio de Programa de Insercion Laboral de Personas
con Discapacidad Intelectual Leve al Area Administrativa de la Universidad Politécnica

Salesiana, Sede Quito-Campus El Giron, estd enfocada a insertar a las personas con
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discapacidad, para lo cual se realizard un diagnostico del actual proceso de insercion
laboral en el que se incluye: el levantamiento del descriptivo y analisis de los cargos del
area administrativa a los que podria acceder una persona con discapacidad intelectual,
diagramacion de los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion induccion
actuales versus propuestos, disefio de un taller de sensibilizacién para el personal
administrativo de la UPS, posterior a ello se formulara un plan de acompafiamiento
laboral inclusivo para el personal con discapacidad a la organizacion y al cargo, el
mismo que contiene una guia del jefe inmediato y una guia del mentor; documentos
clave para la propuesta de intervencion, los que permitiran que este proyecto cumpla

con sus objetivos y contribuya con la sociedad.

1.8 Objetivos
1.8.1 Objetivo general

Disefiar un programa de Insercion Laboral para personal con Discapacidad Intelectual
Leve en el Area Administrativa de la Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quito-
Campus El Giron.

1.8.2 Objetivos especificos

1. Diagnosticar el proceso de insercion laboral del Personal Administrativo a la
Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quito, Campus El Girén

2. Realizar el andlisis de cargos del Area Administrativa de la Universidad
Politécnica Salesiana Sede Quito-Campus Giron

3. Disefar un plan de acompafiamiento de insercion laboral para el personal con
discapacidad intelectual leve a la institucion y al cargo

4. Diagnosticar el grado de aceptacion del personal de la UPS respecto a la

discapacidad intelectual
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1.9 Beneficiarios de la propuesta de intervencion

El Disefio del Programa de Insercién Laboral para Personal con Discapacidad Intelectual
Leve en el Area Administrativa de la Universidad Politécnica Salesiana, Sede Quito-
Campus EI Girdn, brinda una oportunidad para colaborar con la comunidad universitaria
(estudiantes, administrativas, docentes y autoridades) y promover la sensibilizacion,
empatia, prevencion y una adecuada Inclusion Laboral para las personas de atencién

prioritaria.

La Universidad Politécnica Salesiana, contribuira con la sociedad al hacer una ruptura
de paradigmas y prejuicios sociales existentes ante las habilidades y desempefio de las

personas con discapacidad intelectual leve en el ambito laboral e interaccidn social.

Al promover el Disefio del programa de insercion laboral, en la UPS, Sede Quito,
Campus “El Giron”, se evidenciara la vision de la Institucion apegada al marco legal y a

su filosofia comunitaria y social.

1.10 Fundamentacion teodrica de la propuesta

Actualmente, la insercién laboral de las personas con discapacidad y la contribucion que
el gobierno esté realizando en este proyecto, por medio de la obligatoriedad de inclusion
y contratacion de personas con discapacidad a todas las organizaciones sean publicas o
privadas en nuestro pais, ha sido acogida con el fin de promover el cumplimiento a
derechos humanos, respetando condiciones y ofreciendo a todos y cada uno de ellos

beneficios y respaldos que exige la ley.

El 10 de agosto de 1.992 se publica en el Registro Oficial N° 996 la "Ley sobre
discapacidades N° 180", en ella se compilaron sugerencias de la Comisién

Interinstitucional de Analisis de la Situacién de los Discapacitados en el Ecuador
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"CIASDE" y de organismos internacionales. EI Consejo Nacional de Discapacidades
elabor6 una propuesta para ser anexada a la Constitucion Ecuatoriana, para que de esta
forma las personas con discapacidad del pais gocen de la proteccion de sus derechos,
este consenso fue promulgado por la Asamblea Nacional Constituyente de 1998.

Ciertos articulos de aquella constitucion tienen relacion directa con discapacidades pero
creemos importante dar énfasis al Art. 53 de la Carta Magna, promulgada por la

Asamblea Nacional Constituyente de 1998, cuyo texto menciona:

Art. 53.- El Estado garantizara la prevencion de las discapacidades y la
atencion y rehabilitacién integral de las personas con discapacidad, en especial
en casos de indigencia. Conjuntamente con la sociedad y la familia, asumira la
responsabilidad de su integracion social y equiparacion de oportunidades.

El Estado Ecuatoriano establecerd medidas garanticen a las personas con
discapacidad, la utilizacion de bienes y servicios, especialmente en las areas de
salud, educacidn, capacitacion, inclusion laboral y recreacion; ademas de
medidas que eliminen las barreras de comunicacion, asi como las urbanisticas,
arguitectonicas y de accesibilidad al transporte que dificulte su movilizacion.
Los municipios tendran la obligacion de adoptar estas medidas en el &ambito de
sus atribuciones y circunscripciones. Las personas con discapacidad tendran
tratamiento preferente en la obtencién de créditos, extensiones y rebajas
tributarias, de conformidad con la ley.

Articulo que promueve la inclusion y el tratamiento preferente de este grupo de alto

riesgo dentro de un colectivo sensible, solidario y equitativo.

En Ecuador se plantea el programa “Ecuador sin Barreras”, propuesto por la
Vicepresidencia; fundamentado en el plan del buen vivir, donde se menciona el respeto a

las diferencias y una sociedad incluyente.

1.11 Metodologia de trabajo

La metodologia que se utilizara en el disefio del programa, abarca los siguientes

métodos:
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Deductivo: Por medio de la recopilacién de datos e investigacion bibliografica para
realizar el disefio del programa de insercion laboral de personas con discapacidad
intelectual leve al area administrativa de la Universidad Politécnica Salesiana, Sede
Quito-Campus EI Giron.

Descriptivo: A través de la descripcion de situaciones especificas delimitadas en un
periodo de tiempo, este método permitira realizar el diagnostico del proceso de insercion
laboral al &rea administrativa de la UPS; También una descripcion de las actividades
esenciales de los cargos a los que puedan acceder las personas con discapacidad

intelectual leve.

Analitico: Se establecera un analisis de la situacion actual en relacion a la ideal unja vez

definidas las variables del proceso de insercién laboral.

Técnica: La Técnica que utilizaremos y que nos proporcionard datos para verificar la
sustentabilidad del programa de insercion laboral es por medio de la aplicacion de una

encuesta.

Encuesta: Para la obtencion de datos sobre la actitud de los colaboradores de la UPS
frente a la discapacidad se aplicara la encuesta “Escala de Actitudes hacia las personas

con discapacidad” Forma G.

1.11.1 Instrumento de evaluacion: Escala de actitudes hacia las personas con

discapacidad, forma G. (Anexol)

Es una encuesta desarrollada por Verdugo, Arias y Jenaro (1992, 1994). Modificada, en
la redaccion de minimos aspectos (con el fin de que su lectura y ejecucién sean mas

claras).
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La Encuesta esta dividida en tres partes:

1)

El encuestado registra datos personales como:
Edad

Estudios

Género

Profesion

En un recuadro se realiza una pregunta ¢ Tiene algun tipo de contacto con personas con

discapacidad?, y se presentan dos alternativas, si la respuesta es NO, continua con las

instrucciones, de lo contrario registra los siguientes items

Razon del contacto en la que se otorgan varias opciones de las cuales es valido si
se registra mas de una

Familiar

Laboral

Asistencial

Ocio/amistad

Otras razones

Frecuencia del contacto se refiere a la periodicidad
Casi permanente

Habitual

Frecuente

Esporéadica

Tipo de Discapacidad de las personas con quienes los colaboradores mantienen
el contacto y esta dividido en
Fisica

Auditiva
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e Visual
e Retraso mental

e Mdltiple

2) Luego se detallan las instrucciones, dando una breve introduccion a las
discapacidades, los tipos, y sugerencia para responder la encuesta en donde
constan los significados de las opciones que se presentan en relacion a las
afirmaciones, frases y preguntas que se realizan. Se agradece por la colaboracion

al llenar la encuesta.

3) Laencuesta a ser desarrollada, consta de 37 items divididos en cinco sub-escalas
Valoracién de capacidades y limitaciones

Reconocimiento/negacion de derechos

Implicacion personal

Calificacion genérica

a b w0 DN

Asuncion de roles

A continuacion presentamos cada una de estas sub-escalas con los numerales

correspondientes

e Sub-escala 1: Valoracion de capacidades y limitaciones

1. Las personas con discapacidad con frecuencia son menos inteligentes que las demas
personas

2. Un trabajo sencillo y repetitivo es el mas apropiado para las personas con
discapacidad

4. En el trabajo, una persona con discapacidad solo es capaz de seguir instrucciones

simples

7. Las personas con discapacidad funcionan en muchos aspectos como los nifios

8. De las personas con discapacidad no puede esperarse demasiado

16. Muchas personas con discapacidad pueden ser profesionales competentes
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21. En el trabajo, las personas con discapacidad se entienden sin problemas con el
resto de los trabajadores

29. La mayor parte de las personas con discapacidad, son poco constantes

36. Las personas con discapacidad son en general tan conscientes como las personas

normales

e Sub-escala 2: Reconocimiento / Negacion de derechos
6. Las personas con discapacidad deberian vivir con personas afectadas por el mismo
problema
9. Las personas con discapacidad deberian tener las mismas oportunidades de
empleo que cualquier otra persona
12. Las personas con discapacidad deberian poder divertirse con las demas personas.
13. Las personas con discapacidad tienen una personalidad tan equilibrada como
cualquier otra persona
14. Las personas con discapacidad deberian poder casarse si lo desean
15. Las personas con discapacidad deberian ser confinadas en instituciones especiales
22. Seria apropiado que las personas con discapacidad trabajaran y vivieran con
personas normales
23. A las personas con discapacidad se les deberia prohibir pedir créditos o préstamos
27. Las personas con discapacidad pueden hacer muchas cosas tan bien como
cualquier otra persona
35. Se deberia prevenir que las personas con discapacidad tuvieran hijos
37. Deberian existir leyes que prohibieran casarse a las personas con discapacidad

e Sub-escala 3: Implicacion personal

3. Permitiria que mi hijo aceptase la invitacion a un cumpleafios que le hiciera un nifio
con discapacidad

5. Me disgusta estar cerca de personas que parecen diferentes, o actian de forma
diferente

10. Las personas con discapacidad deberian mantenerse apartadas de la sociedad
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11. No me importaria trabajar junto a personas con discapacidad

25. No quiero trabajar con personas con discapacidad

26. En situaciones sociales, preferiria no encontrarme con personas con discapacidad

31. Si tuviera un familiar cercano con discapacidad, evitaria comentarlo con otras

personas

e Sub-escala 4: Calificacidn genérica
18. Las personas con discapacidad confian en si mismas tanto como las personas
normales
24. Las personas con discapacidad generalmente son desconfiadas
28. La mayoria de las personas con discapacidad estan resentidas con las personas
fisicamente normales
34. La mayoria de las personas con discapacidad prefieren trabajar con otras personas

que tengan su mismo problema

e Sub-escala 5: Asuncidon de roles
19. Las personas con discapacidad confian en si mismas tanto como las personas
normales
30. Las personas con discapacidad son capaces de llevar una vida social normal
33. La mayoria de las personas con discapacidad sienten que son tan valiosas como
cualquiera
La forma de valorar se presentan en los siguientes cuadros y las interpretaciones de la

encuesta corresponderan al criterio del evaluador

1 2 3 4 5 6
MA BA PA PD BD M D

items:1-8,10,15,17,18,23,24,25,26,28,29,31,34,35y37
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items:9,11,12,13,14,16,19,20,21,22,27,30,32,33y36

En el presente proyecto la forma de analizar los datos sera en relacion a las variables
- Género
- Contacto con personas con discapacidad
- Razon del contacto
- Frecuencia delo contacto
- Tipo de discapacidad.

En las sub-escalas el analisis se centra en

= Sub-escala 1: Valoracion de capacidades y limitaciones
Valora la concepcion que los colaboradores tendrdn acerca de las personas con
discapacidad, respecto de su capacidad de aprendizaje y de desempefio.

= Sub-escala 2: Reconocimiento / Negacién de derechos
Se refiere a la valoracion de los derechos que tiene la persona con discapacidad incluida

su integracion social.

= Sub-escala 3: Implicacién Personal
En este item se valora los juicios acerca de los comportamientos en la interaccion del

colaborador de la organizacion con la persona con discapacidad.

= Sub-escala 4: Calificacion genérica
Valora la estigmatizacion de las personas con discapacidad, se califican de manera

estereotipada a las personas con discapacidad.
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CAPITULO I

DESCRIPCION DEL PROCESO DE INSERCION LABORAL DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO A LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA, SEDE
QUITO, CAMPUS EL GIRON

2. Diagnostico del proceso de seleccion

El proceso de insercion a la Universidad Politécnica Salesiana se lo realiza mediante los
subsistemas de reclutamiento, seleccion e induccion, la incorporacion del personal
administrativo inicia con la disponibilidad de cubrir una vacante, esta disponibilidad
puede ser por nueva posicion, promocion del personal, reemplazo, carga de trabajo, fin
de contrato y salida de personal. El director técnico de gestion del talento humano,
mediante un formato de requerimiento que es llenado Unicamente por el rector,
vicerrector, director técnico o jefe departamental, es notificado sobre la necesidad de
personal, si el formato de requerimiento de personal presenta inconsistencias es devuelto
a la instancia que lo remiti6 indicando los errores. En caso de no existir el cargo dentro
del catalogo de cargos el director de gestion del talento humano solicita al Consejo
Superior la creacién del mismo. Si el Consejo Superior no considera pertinente la
creacion del cargo, se notifica a la instancia que elabord el requerimiento y en este punto

termina el proceso.

Una vez que se dispone de la informacion correcta se remite a la Direccion Técnica de
GTH, en donde el director delega a un asistente de desarrollo humano para que inicie el
proceso. El profesional del area de desarrollo humano realiza el reclutamiento, este
puede ser de forma interna o externa, dando prioridad a la promocién del personal
interno de quienes obtendremos los informes de evaluacion y el perfil del cargo en la
base de datos de la UPS vy file personal. La convocatoria se realiza por intranet o
cartelera institucional, de no conseguir el perfil especifico se convoca externamente

(Multitrabajos, CompuTrabajos.) o prensa (Grupo EI Comercio).
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El mismo profesional en coordinacion con el jefe departamental que hizo el
requerimiento luego de la recepcion de las hojas de vida, realizan el analisis y
preseleccion de los candidatos. Posterior a ello se convoca a la entrevista de seleccion a
los candidatos, la misma que pretende ampliar y profundizar la informacion de los
candidatos y asi evitar “falsos positivos” que posiblemente satisfacen el perfil
profesional pero no las competencias personales que la Universidad busca en sus

colaboradores (tiempo aproximado de veinte minutos).

Las areas de exploracién sobre las cuales se trabaja en la entrevista de seleccion son: La
historia educativa, historia profesional, experiencia, historia personal y familiar, red
social interna (virtudes y capacidades a mejorar, referencias de personalidad de personas
cercanas al candidato) y externa (caracteristicas profesionales demostradas en el ambito
laboral), situacion econdmica, intereses, motivaciones, preferencias, habilidades,
competencias conductuales, carencias, disponibilidad de horario, movilidad,
caracteristicas personales y estado fisico, previa a la contratacion es necesario saber si
existe alguna condicion médica que impida que el candidato realice una actividad fisica

determinada.

Una vez realizada la Entrevista de Seleccion se consideran los perfiles que més se
acerquen a los requerimientos del cargo; con ellos se realizan las pruebas psicométricas
y técnicas determinadas para cada uno de los cargos en el dia y hora establecidos,
conjuntamente con el director técnico o coordinador del area que hace el requerimiento
de personal. En esta prueba se incluyen aspectos del trabajo diario que debera
desempefiar el candidato seleccionado. Es importante mencionar que cuando se realiza
el requerimiento de personal, se deberd especificar si es necesario aplicar pruebas
técnicas y practicas a los candidatos. El director de carrera o coordinador del area sera el
responsable de la preparacion de dichas pruebas.

Las pruebas psicométricas que se aplican corresponden al software adquirido por la

Universidad y que recaban caracteristicas de: personalidad, inteligencia, vocacionales y
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personales, de adaptabilidad al puesto, habilidades gerenciales y valores, actualmente
para los cargos administrativos se aplican las pruebas de adaptabilidad al puesto (DISC),
y personalidad (Colores de Max Lischer). Concluidas las pruebas se elabora el informe

de cada uno de los candidatos, en el formato respectivo.

Posterior a ello y conjuntamente con el director jefe inmediato se define a la terna final
en relacion a los resultados de méritos y oposicion. Para esto el asistente de desarrollo
humano unifico todas las evaluaciones en solo documento que resume las calificaciones

de todos los participantes en el informe final.

Como penultimo paso del proceso se convoca a la entrevista final con el jefe inmediato,
a los 3 finalistas y de esta entrevista talento humano y director técnico o jefe
departamental) se define a la persona seleccionada. Momento en el cual se realiza un
acta de seleccidn, la misma que es firmada como formalizacion de la finalizacion del
proceso de seleccidon. Luego de conocidos los resultados el asistente de desarrollo
humano comunica telefonicamente al ganador del proceso y le solicita documentos
correspondientes para el ingreso y el informe pre-ocupacional realizado en el servicio
médico de la UPS. Actualmente no se ha definido un proceso por escrito en el cual se
incorpore el procedimiento para solicitar el examen pre-ocupacional de los nuevos

colaboradores en la UPS.

A continuacion se presenta por medio de un diagrama de flujo los procedimientos que se

realizan en el proceso de seleccién de la UPS.
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2.1

Diagrama de flujo del proceso de seleccion

1

». 1) Requisicion de
A personal

\_,/_\

Decano y/o Director de
Carrera

Coordinador de Area

Rector o Vicerrector

» Comprobar si la requisicion
contiene la informacion

requerida

Coordinador de Gestion de
Talento Humano

1) ¢Tiene toda la
informacién?

No—p

2
Devolver a usuario
indicando informacién
faltante

Si

Coordinador de Gestion de
Talento Humano

2) ¢Existe la posicion? > No—jw

3
Solicitar a Consejo Superior
la creacion de la posicion

Director de Gestion de
Talento Humano

Solicitar autorizacion de
requisicién al Vicerrector o

Rector il

Coordinador de Gestion de
Talento Humano

3) ¢(Aprueba
requisicion?

——No—p»|

5
Informar a usuario la
negativa de requisicién

Coordinador de Gestién de
Talento Humano

2) Base de Datos de
personal interno

| Definir si se puede realizar

promocioén de personal de la
UPS

Coordinador de Gestion de
Talento Humano

4) ¢Se puede realizar
una promocién?

Buscar candidatos externos
de acuerdo a fuentes de
reclutamiento interno

Asistente de Desarrollo
Humano

Fuente: (Universidad Politécnica Salesiana, 2012)
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2.2  Diagnostico del proceso de contratacion en la UPS

Finalizado el proceso de seleccion, para la persona que se incorpora a laborar a la UPS,
se extiende un contrato eventual (Maximo 180 dias) o plazo fijo (Los primeros 90 dias
son a prueba, este contrato tiene una duracion de un afio) dependiendo de las
necesidades institucionales, la persona encargada de realizar todo el proceso de firmas y
legalizacion de los contratos en el Ministerio de Relaciones Laborales es la sefiorita
secretaria del departamento de gestion del talento humano. Luego del tiempo
transcurrido de contratacion el asistente de desarrollo humano mediante correo
electrénico solicita al jefe inmediato enviar un informe en el que se argumente la

recontratacion o no del colaborador.

2.3 Diagnéstico del proceso de induccion de la UPS

Los colaboradores desean y necesitan saber exactamente lo que se espera de ellos. La
induccién busca mantener una impresion favorable respecto a la institucién y el trabajo,
ayuda a calmar los temores acerca de que si habran tomado una decision de empleo

correcta.

Por tal motivo y en conjunto las areas de gestion del talento humano, pastoral y razon y

fe planifican el programa de induccion a la institucion.

El plan que propone la UPS se enfoca en desarrollar una temética de aprendizaje
durante el proceso de induccion procurando otorgar al nuevo colaborador los elementos
esenciales (técnicos, tecnoldgicos, administrativos, conductuales y culturales) que le
permitan adaptarse adecuadamente y en el menor tiempo posible a su nuevo cargo y a la

Institucion.
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Es por ello que luego del proceso de seleccion y contratacion, la DTGTH socializa al
personal administrativo y al vicerrectorado por medio de un correo electronico la
fotografia y datos personales del nuevo colaborador. Mediante un listado se distribuyen
a los colaboradores en dos auditorios, indistintamente de si corresponden al area
administrativa o docente, y se invita via correo electronico indicando la importancia de

este curso, cronograma de actividades y la duracion.

Metodologia del proceso de induccion

Las denominaciones que existen en la teoria han sido adaptadas a los requerimientos de
la cultura organizacional de la UPS. Para alcanzar los objetivos propuestos en el proceso
de induccidn, tanto para el personal docente y administrativo, la UPS contempla seis

etapas, se hace énfasis en la etapa Asi Vivimos como eje central.

e Preparacion

e Esta es nuestra casa (Induccion organizacional)

e Asi vivimos (Cultura Salesiana)

e Turesponsabilidad (Induccidn al cargo).

e Qué opinas de nuestra propuesta (Evaluacion del proceso)

e Capacitacion permanente (Re-induccién)

Temas de la induccion

El proceso de adaptacion y ambientacion del nuevo colaborador debe realizarse
mediante una programacion sistematica que abordara, entre otros, los siguientes

aspectos:

1. Historia, desarrollo y estructura organizacional de la Universidad y del area

de desempefio
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2. El servicio que presta la institucion

w

Cargo a ocupar: descripcion, coordinacion, naturaleza del trabajo, horarios,
salarios, oportunidades de ascenso

Presentacion de autoridades, compafieros de trabajo, otras areas.

Los derechos y deberes de los colaboradores

Los términos del contrato de trabajo

A

La vinculacion social del colaborador al interior de la institucion: beneficios
y servicios
8. Politicas, normas y reglamentos internos y otros

9. Prevencion y seguridad en el trabajo

Preparacion de espacios y material de apoyo

Los coordinadores del proceso, previamente realizaran las gestiones correspondientes
con el fin de tener a punto los espacios, materiales y documentos de apoyo destinados
para las diferentes etapas, tales como:

e Espacios fisicos externos, internos, oficinas, aulas, departamentos

e Organigramas, manual de funciones, competencias, procedimientos y otros
relacionados

e Plan estratégico, normativa, reglamentos institucionales

e Internet, videos, presentaciones

e Recursos, materiales, herramientas

Ejecucidn del proceso

En este procedimiento se toman en cuenta los siguientes datos: fecha, duracién exacta de
la jornada y tiempo en minutos de cada una de las actividades, N°. de personas

convocadas, N° de las personas que asistieron: ésta informacion sirve para que todos los
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integrantes del equipo organizador prevean y programen la logistica, intervencion y

tiempo en las actividades.

¢Cudl es el objetivo de la UPS para realizar el proceso de induccion? La UPS necesita
alinear los objetivos de los colaboradores con los objetivos estratégicos de la institucion,
mediante un proceso, sustentable en el tiempo de manera que alcance una auténtica
identificacion con el carisma salesiano y la propuesta educativa de San Juan Bosco en

las obras salesianas.

Es por ello que las expectativas que tiene de la induccién es que ésta proporcione al
colaborador una efectiva ubicacion, reubicacion y/o orientacion en sus funciones, los
fines o razon social de la institucion y su estructura, a través de la entrega de
informacion pertinente sobre las politicas, procedimientos institucionales y transmision
de actitudes dando mayor énfasis a este Gltimo apartado, porque lo que realmente quiere
la UPS, es que sus colaboradores conozcan y sean seducidos por ella para contribuir con

el cumplimiento de objetivos mediante el trabajo en equipo.

A continuacion se detallan las actividades que componen la jornada del proceso de
Induccidn en la UPS, entendiéndose que es una induccion general a la organizacién, en
donde se cumple todo lo establecido en la planificacion, en relacién a los tiempos, es

flexible dado que se daran espacios dindmicos y de opinidn.
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Actividades de la induccién a la universidad

. Tiempo
Aspectos Actividades .
Maximo
Inicio de la El responsable acogerd al nuevo colaborar y 30 mi
min.
jornada explicara el cronograma de actividades de la jornada
Proyeccion Panordmica de la Universidad )
. 30 min.
video
e Tipo y caracteristicas del contrato de trabajo y su
relacion con el IESS
e Forma de pago
- e Registro de asistencia.
Socializacion

e Afiliacion a la tarjeta Supermaxi )
de los o o ) 40 min.
e Afiliacion al seguro médico particular

beneficios
e Afiliacion a la asociacion de empleados
e Acceso al parqueadero del campus o sede
e Otros, vigentes a la fecha de realizacién del
proceso
Verificacion

_ Entrega de informacion institucional pertinente,
del registro de » ) y )
_ » constatacion y retroalimentacion de los aspectos | 30 min.
informacion y ) ) L
_ relevantes de su vinculacion con la institucion
reforzamiento.

Total tiempo 120 min

Fuente: (GTH, Raz6n y Fe, Pastoral, 2012)
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Actividades de la induccion al cargo

o Tiempo
Aspectos de la etapa Actividad .
maximo
Reunién con los comparieros del
- area correspondiente y recorrido
1. Familiarizacion con el . _
_ _ por el area de trabajo )
ambiente de trabajo y entrega S— i 30 min.
Ubicacion en el puesto de trabajo
del puesto : __
Entrega de medios tecnoldgicos y
materiales
o Explicacion y entrega del manual
2. Conocimiento de procesos o o )
o ] de procedimientos y actividades 60 min.
y procedimientos a cumplir en )
_ del cargo (funciones y tareas),
el desarrollo de su trabajo - )
reglamentacidn correspondiente
Instruccion del uso de los
Sistemas de  administracion
interna (docentes y
) _ administrativos en lo que
3. Manejo de sistemas o
) . ) corresponde): Correo electronico,
informaticos,  herramientas, ]
_ . portal web, SNA (sistema
medios  tecnologicos  de ) o ) Segun
o . _ nacional  académico),  Sigac o
administracion  interna vy planificacion

sistemas complementarios

requeridos para sus funciones

(sistema  de  administracion
financiera), Squad gestion del

talento humano

Sistemas complementarios
docentes: (AVAC)

administrativos: Segun el area

Fuente: (GTH, Razén y Fe, Pastoral, 2012)
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La eficacia del Proceso de Induccion depende de los siguientes resultados:

1. Relacidn con la cultura organizacional y objetivos de la institucion

2. Adquisicion de los conocimientos necesarios para el cumplimiento del trabajo,
asi como la interiorizacion de las competencias conductuales requeridas
institucionalmente

3 Materiales, documentos, metodologias, técnicas y procedimientos otorgados

4 Lugares y espacios adecuados para el desarrollo de la actividad.

Los coordinadores de la jornada evaluaran el proceso y su participacién, por medio de
una encuesta cualitativa aplicada a todos los participantes al finalizar la jornada, esta
encuesta esta dividida en tres partes en las que se valora el contenido del curso, la actitud
de los interlocutores (nuevos colaboradores) y al equipo animador. Y con esos datos se
genera un informe de los resultados del proceso de induccion con las recomendaciones
correspondientes. Posterior a ello se socializa con los coordinadores los resultados

obtenidos para determinar el FODA del proceso y la mejora continua.

La encuesta contiene las siguientes preguntas

Contenido

1. ¢ Los contenidos han sido significativos para ti?

2. ¢Han tenido profundidad los temas?

3. ¢Consideras que el contenido fue sustentado teéricamente?
Aptitud

1. ¢ Como te has sentido en el Encuentro?

2. ¢ Crees que se han respetado tus criterios y forma de ver las cosas?
3. ¢La integracion grupal favorecio el desarrollo de las actividades?
4. ¢Se han respetado las opiniones de los demés en todo momento?

Equipo animador
1. ¢Explicaron con claridad el contenido y las actividades a realizar?

2. ¢Favorecieron el ambiente de dialogo y respeto?
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3. ¢ Distribuyeron adecuadamente el tiempo para todas las actividades?

4. ¢ Fue adecuadamente la metodologia utilizada?

A continuacion se presenta un diagrama de flujo de induccion que tiene la Ups,

actualmente:

2.4  Diagrama de flujo del proceso de induccion

1) Seleccién de Personal 1) Informacién de

personal nuevo

_—

2) Contenido induccion
general

-

A

1

Elaborar plan de induccion

al puesto de trabajo
general y especifica, en
coordinacion con las
diferentes areas

Direccion de Gestion del
Talento Humano

A

3) Contenido inducciénal | |
puesto de trabajo

_—

4) Lista de tutores
calificados —

-

2
Coordinar, monitorear y

controlar la ejecucion del

plan de induccién

Direccion de Gestion
delTalento Humano

A

A

1) Plan de Induccion

3

Evaluar la ejecucion total

del plan de induccion en
base a indicadores

p 2) Informe de impacto del

Direccion de Gestion del
Talento Humano

A

4

Definir acciones de mejora

de acuerdo a desempefio
de indicadores

Direccion de Gestion del
Talento Humano
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5

Realizar la evaluacion del Ll

periodo de prueba del
colaborador

»| 3) Reporte de evaluacion de
periodo de prueba

Coordinador de Gestion del
Talento Humano y Jefe
Inmediato

1) ¢Reporte

satisfactorio? N 2) Salida de Personal

Comunicar al empleado de
resultados de evaluacion

Coordinador de Gestion del
Talento Humano

7
Adjuntar reporte de
evaluacién de periodo de
prueba a carpeta personal

Coordinador de Gestion del
Talento Humano

FIN

Fuente: (Direccion Técnica de Gestién del Talento Humano, 2012)
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CAPITULO 111

MARCO TEORICO

3. Proceso de incorporacion laboral

3.1 Reclutamiento

“Actividad de divulgacion, de llamada, de incremento en la entrada, que permite atraer
de manera selectiva y a traves de medios de comunicacion, candidatos que cumplan con
los requisitos que exige el cargo” (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
2001).

El Reclutamiento es una actividad positiva de convocatoria, la misma que por
herramientas de comunicacién permite atraer candidatos al proceso de seleccion, los
mismos que deberan cumplir con los requisitos que el cargo exige. Es por ello que en
este proceso se realizan varios esfuerzos por informar a posibles candidatos en relacion a
los requerimientos para desarrollarse en un cargo especifico y los beneficios que

ofrecera la organizacion al “futuro colaborador”.

Se considera un reclutamiento eficaz, cuando al momento que surge la vacante se cuenta
con los candidatos aptos para cubrir el proceso de seleccion. Cuando una organizacion
necesita talento humano para cubrir alguna vacante, decidira si la llevard a cabo por
medio de un reclutamiento interno o externo (Werther, 2008). Indistintamente de las

formas de reclutamiento éstas presentaran ciertas ventajas y desventajas:
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3.1.1 Reclutamiento interno

Ventajas

e Promueve un clima positivo dentro de la organizacion, debido a la percepcién
que se da entre los miembros de un posible ascenso

¢ Reduce la necesidad de otorgar una induccién hacia la cultura organizacional,
basta con realizar una induccion al cargo, dandole a conocer sobre sus
funciones, responsabilidades y diciéndole porque es importante que él este en
ese cargo y que es lo que quiere la organizacién de €l, de esta forma lograremos
una sinergia entre el colaborador, el cargo y la organizacion

e Reduce costos en anuncio (prensa, internet, etc.) e induccion.

Desventajas
e Realizando este tipo de reclutamiento se tiende a propiciar cierto conflicto de
intereses entre los colaboradores

e Obstruye la renovacion que la gente nueva aporta.

3.1.2 Reclutamiento externo

Ventaja

e Aporta con talento humano nuevo, con ideas y perspectivas diferentes

Desventaja
e Es mas costoso, complejo y toma mas tiempo. Ademas no garantiza que la

persona seleccionada permanezca en el puesto mucho tiempo.

Entre las fuentes de reclutamiento externo mas utilizadas se puede mencionar

» Recomendacion de empleados.
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La recepcion de hojas de vida de los referidos por los propios empleados presenta
algunas ventajas y desventajas en la organizacion, podemos suponer que la persona
referida conoce sobre la empresa, las caracteristicas del cargo al que aspira y tiene la
confianza de nuestro colaborador, pero por el contrario esta situacion podria tergiversar
el clima laboral y las interrelaciones personales, es por ello que n la UPS y segun lo que
se establece en el Reglamento Interno es prohibido la contratacion de familiares hasta en
cuarto grado de consanguinidad, no se ha establecido nada para los referidos (amistades)
siempre y cuando estos cumplan los requisitos y sean seleccionados dentro de un

proceso.

> Anuncio en prensa

Se hace referencia a todas las comunicaciones escritas en el apartado de Clasificados en
un periddico de circulacion local y/o nacional, es uno de los utilizados por el alcance que
tiene entre la poblacién, es de facil y practica elaboracion porgue le permite al duefio del
anuncio redactarlo y personalizar el estilo a fin de que el anuncio sea llamativo e

impacte a los posibles candidatos.

La UPS, utiliza el servicio de Diario EI Comercio, con el fin de acceder a una base de
datos mas amplia de postulantes para los diferentes cargos. El diario es considerado el
medio impreso nacional de mayor influencia y credibilidad, gracias a la independencia y
desvinculacion con otras actividades que no sean las estrictamente periodisticas. (Grupo
El Comercio, 2012)

La frecuencia aproximada en la adquisicion de este servicio es de tres o cuatro veces por
afio, el costo depende del tamafio de la publicacion la misma que segin informacién
proporcionada por la Direccién Técnica de Gestion del Talento Humano oscila entre
$2000 y $3000 ddlares.
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> Radio

Es un medio de difusion limitado que permite realizar anuncios de manera urgente, el
costo es elevado y el impacto que genera en sus oyentes no cumple completamente las
expectativas organizacionales. La UPS, no ocupa este servicio para realizar el proceso

de reclutamiento de personal.

» Consultoras

El giro del negocio de estas empresas es realizar el proceso de reclutamiento y seleccion
por medio de la captacion de hojas de vida y la vinculacion con las empresas que

requieren cubrir la vacante con los candidatos mas idoneos.

» Bolsa de empleo por internet

Es el medio por el cual las empresas prestadoras de este servicio mediante sus sitios
WEB captan hojas de vida de los posibles candidatos, previo a ella la empresa

demandante del servicio debe realizar una compra del mismo y firmar un contrato.

En la UPS el reclutamiento externo de personal se realiza a través de los servicios
tecnoldgicos de BUMERAN (Multitrabajos.com) servicio que otorga 120 publicaciones
destacadas a nivel nacional por un afio, su costo aproximado bordea los tres mil dolares
($3.000.00).

La empresa de Multitrabajos es reconocida en el mercado como lideres en
reclutamiento a través de Internet y en el desarrollo de tecnologia para automatizar
procesos internos relativos a la gestion de los recursos humanos, ofrecemos a las

empresas anunciantes nuestros 12 afios de experiencia en Internet, que sumada a nuestra
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presencia regional nos convierten en la alternativa ideal de reclutamiento online.

(Bumeran.com, 2012)

Por otro lado y por la necesidad de cubrir vacantes por el nivel de rotacion de personal
que actualmente tiene la UPS, se ha decidido realizar las publicaciones en un Portal

Gratuito (CompuTrabajos.com).

Computrabajos es una empresa que contiene el mas actualizado directorio empresarial
y una estructurada bolsa de trabajo online. Desde Computrabajos el empresario o
empleador, tiene la facilidad de hacer publicos sus requerimientos de personal sin
ningun costo y acceder a los profesionales mas calificados de su pais. (Shvoong.com,
2012)

La UPS, accede al sitio web de CompuTrabajos, para publicaciones sobre todo en el
area administrativa. Con la informacion presentada, se entenderia que las fuentes de
reclutamiento que utiliza la UPS se ajustan a los objetivos organizacionales, mision y

vision.

3.2 Seleccion

Cuando el proceso de reclutamiento ha generado un grupo de candidatos, el siguiente
paso es determinar quién de ellos se ajusta los requerimientos del cargo y de la
Institucion. El proceso de seleccion se constituye entonces en un ejercicio de prondstico,
en donde la comision de seleccion por medio de las herramientas y su criterio técnico-

profesional comprobaran el éxito de los candidatos en caso de ser contratados.

“Proceso en el que se escoge de los candidatos reclutados, los méas adecuados, para

ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la
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eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion”

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2001).

Es decir, el proceso de seleccion es un conjunto de actividades sisteméticas e
interrelacionadas que permiten comparar perfiles laborales de varios candidatos,
mediante técnicas y procedimientos para elegir a la persona que tenga la mayor
probabilidad de adaptacion al medio, cumpla con el perfil requerido y se ajuste a las

necesidades organizacionales.

Es importante que el profesional de seleccion tenga la experticia para leer de forma
técnica un CV durante la pre-seleccion, con el fin de iniciar el proceso de seleccion, las

sugerencias que se proponen son:

e Aspectos comunes: Se refiere a la prolijidad de la presentacion, tipos de
escritura, errores comunes, extension

e Aspectos estructurales: Edad, género, instruccion formal y referencias

e Aspectos funcionales: Experiencia laboral, Lugares conde trabajé y rotacién

laboral (Fundacion Escuela de Negocios, 2012).

3.2.1 Bases para el proceso de seleccion

Como hemos mencionado la seleccidn de personas es un método de comparacion entre
lo que tenemos (grupo de candidatos reclutados) y lo que requiero cubrir (perfil del
cargo) es por ello que tomaremos como base la informacién mas relevante sobre el cargo

que se debe cubrir.
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3.211 Recoleccién de informacioén

Es la base fundamental para cubrir el cargo porque por medio de este procedimiento se
puede identificar las especificaciones del cargo y validar con las caracteristicas

personales de los candidatos.

e Requerimiento de personal: Es un documento firmado que emite el Gerente ,
Vicerrector y/o Jefe Inmediato en el caso de la UPS, solicitando una o unas
personas que ocupen un cargo. El formato de requerimiento da inicio al proceso
de seleccion, en las empresas que no se haya formalizado la aplicacion del
descriptivo y andlisis de cargo como un sistema estructural, en el requerimiento
se hara constar un apartado para registrar los requisitos y caracteristicas de la

persona que ocupara el cargo.

e Descripcion y analisis del cargo: Describir un cargo es relacionar varias
preguntas que daran cuenta al contenido del cargo, es decir
¢ Qué hace? (Tareas a ejecutar)
¢ Cuéndo lo hace? (Periodicidad en la ejecucion de las tareas estas pueden ser
diarias, semanales, mensuales, semestrales, anuales etc.)
¢Como lo hace? (cudles son los recursos que utiliza para realizar las tareas
estos pueden ser personas, informacion, maquinaria, materiales)
¢Dbénde lo hace? (Puesto de trabajo y ambiente laboral; en cual se puede
hacer referencia a la identificacion de los posibles riesgos laborales que podria
tener ese cargo
¢Por qué lo hace? (Objetivos del cargo, recordemos que mientras mas sepa un
colaborador lo que tiene que hacer y por qué tiene que hacerlo lograremos que

sea participe en la consecucion de metas organizacionales)

El anélisis del cargo por su parte responde a las especificaciones del cargo en relacion

con la persona que lo ocupard, es decir:
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Identificacién del cargo: Nombre del cargo, el mismo que da cuenta de las
tareas que tiene el cargo, este debe ser claro y conciso

Tareas: Se las redacta de forma detallada, clara y especifica

Requisitos  Intelectuales:  Formacién académica y  especializacion,
conocimientos especificos, idiomas, programas informéaticos y experiencia
laboral

Requisitos fisicos del ocupante: Se refiere a ciertas caracteristicas que el
ocupante del cargo debe poseer o mantener para el desarrollo de las tareas en el
cargo, por ejemplo: constitucion fisica, concentracion visual o intelectual
Responsabilidad en recursos: Se puede citar la responsabilidad que el ocupante
del cargo tendra sobre los recursos que estén a su cargo mediante la ejecucion de
las tareas, asi por ejemplo: fisicos, legales, financieros

Condiciones ambientales de trabajo: Se refiere al ambiente fisico y
psicoldgico y de detallan los riesgos que el cargo podria tener por la realizacion

de esas tareas.

La descripcion y analisis de cargo en son la representacidn grafica de lo que se realiza en
la organizacion, porque proporcionan informacién valiosa en la seleccion de personal,
mediante la identificacion del perfil, caracteristicas del ocupante del cargo, requisitos

exigidos y de esta forma se puede definir las pruebas psicotécnicas que seran aplicadas.

Técnica de los incidentes criticos: segun la definicion clasica (Flanagan, 1954),
son aquellos sucesos extraidos de la cotidianidad sean buenos o malos, que nos
impactan y que motivan un pensamiento o reflexion. El andlisis de incidentes
criticos es una herramienta para mejorar la calidad asistencial, para prevenir

errores y para reflexionar sobre actitudes profesionales. (Fisterra.com, 2013)

En relacion a lo que plantean Flanagan y Chiavenato se puede resaltar que éste

instrumento permite por medio de la observacién o aplicacidn de cuestionarios, describir
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el desempefio laboral de los colaboradores, sea éste bueno o malo, tratando de localizar
las caracteristicas del trabajo en si, para darles mas énfasis en el proceso de seleccion,
esta técnica no es objetiva porque dependera del criterio del evaluador, pero es una
valiosa fuente de informacidn, sobre todo en cargos cuyo contenido depende de las

caracteristicas personales que debe tener el ocupante para un buen desempefio.

e Analisis del cargo en el mercado: hay ocasiones en las que la organizacién no
dispone de las caracteristicas ni requisitos del cargo debido a circunstancias en
las que hay que disefiar nuevas o cargos, es entonces cuando recurren a la
investigacion de mercado y al andlisis con otras empresas en lo posible con las
mas exitosas respecto al cargo, a fin de estar a la vanguardia y procurar cumplir

con las exigencias globales.

En la UPS la Direccion Técnica de Gestion del Talento Humano, por ejemplo hace un
afio aproximadamente realizd este tipo de actividad con el cargo de Técnico de
Seguridad y Salud Ocupacional, por el requerimiento legal, técnico y administrativo que
fue decreto ejecutivo (2393) el 17 de Noviembre de 1986, en el mandato del ex
presidente Leon Febres Cordero. Y que tom6é mas fuerza en el actual gobierno.
Podemos hacer referencia entonces a la parafrasis del filosofo Heraclito; “todo esta en
constante cambio”. Es decir que un mundo que cambia constantemente, los cargos en la
organizacion no es la excepcion y es preciso conocer como lo estan afrontando otras

empresas y hacer una comparacion técnica.

e Hipodtesis de trabajo: en el caso que realizar cualquiera de las alternativas antes
citadas para recabar informacion de un cargo, los responsables del talento
humano pueden emplear esta herramienta; es decir, una prevision aproximada del
contenido del cargo y sus exigencias en relacion al ocupante, si cabe el término

de una simulacion de lo que se desea respecto al cargo.
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Luego de utilizar cualquiera de estas herramientas dispondremos de la base referencial

para realizar el proceso de seleccion, inicialmente definiremos

3.21.2 La técnica de seleccion

Son herramientas rapidas, confiables que permiten determinar las caracteristicas
personales de los candidatos por medio de eventos en los que demostrardn su
comportamiento y posible desempefio en un cargo especifico.

“Las técnicas de seleccion se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de
conocimiento, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de

simulacion”. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2001)

A continuacién se detalla cada una de las técnicas.

3.2.1.3 Entrevista de seleccion

“Es un proceso de comunicacion entre dos o mas personas que interactiian y una de las
partes esta interesada en conocer mejor a la otra” (Chiavenato, Gestién del Talento
Humano, 2005).

Es una de las técnicas mas utilizadas y la que mayor impacto tiene en la decision final, a
pesar del grado de subjetividad, el entrevistador debe tener la habilidad de obtener

informacion de importancia.
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La entrevista en su desarrollo consta de tres fases las mismas que propiciaran un
ambiente que muchas veces presenta ciertas desventajas por factores externos y/o

barreras en la comunicacién:

= Empatia: Fase inicial, en la cual el profesional de Talento Humano, crea un
ambiente propicio con el fin de disminuir posibles tensiones del momento, con el
entrevistado

= Cuspide: Fase Media, en la cual recabamos informacion que aportara para saber
si el perfil del candidato es apto para cubrir la vacante. Ademas que; en esta fase
se propende a analizar, reacciones, lenguaje verbal y no verbal del candidato por
medio de una comunicacion asertiva

= Cierre: Es el momento en el que se da por finalizada la entrevista, el
entrevistador pregunta las posibles dudas o inquietudes sobre la informacién

entregada al candidato

FASES EN EL DESARROLLO DE LA ENTREVISTA LABORAL

Fase Inicial Fase Media Fase Final
Empatia Cuasplde Cierre

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012).

e Tipos de entrevista

Entrevista preliminar o telefonica

Herramienta en la que el entrevistador tiene un perfil definido y una lista de preguntas
para evaluar su adecuacion al mismo. Se usa como filtro previo a entrevistas posteriores.
Tiene la ventaja de que es muy corta y te ahorra continuar en un proceso largo si no eres

lo que buscan en un principio. La desventaja es que es muy fria.
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Entrevista no estructurada
Es una herramienta de aplicacion mas flexible y abierta. En la cual su contenido y orden
dependen de la experticia y criterio del profesional entrevistador se formulan preguntas

en relacion a las respuestas del entrevistador.

Entrevista estructurada

Es una herramienta de aplicacion esquematica y estandarizada. En la cual el
entrevistador debe realizar las preguntas en orden establecido, la limitacion en este tipo
de entrevistas es que la entrevista podria volverse impersonal y no podria fluir en

relacién a cierta interaccion personal con el entrevistado.

Entrevista secuencial
Entrevista en la que el aspirante es entrevistado de forma secuencial por varios jefes
inmediatos y cada uno de ellos lo evalia de forma estandarizada. Finalmente las

evaluaciones se comparan antes de tomar una decision.

Entrevista por provocacion de tension
El objetivo de la entrevista es determinar la forma en que un aspirante reaccionara frente
a la tension. En esta entrevista se incomoda al aspirante mediante una serie de preguntas
hostiles. Esta técnica ayuda a identificar a los aspirantes hipersensibles y a aquellos que
tengan poca o0 mucha tolerancia al estrés.

Entrevista de salida
Es la que se le realiza a toda persona que deja la organizaciéon. Tiene como objetivo
conocer la opinién de un empleado que al irse puede mencionar el motivo de su salida y

ademas los aspectos positivos y negativos acerca de la organizacion.

La entrevista en general es una herramienta con la cual se pretende recabar y validar
informacién de lo que declara el candidato en su hoja de vida frente a las actitudes,

aptitudes y reaccion en relacion a circunstancias mediante comunicacién directa.
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Criterios de la entrevista de seleccion

Ventajas
e Permite la interaccioén directa con el candidato

e Permite evaluar el comportamiento y las reacciones del candidato

Desventajas
e Esuna herramienta subjetiva que tiende al margen de error y variacion

e Requiere de experticia y conocimiento detallado del cargo

La decision de contratar al candidato sefiala la finalizacion del proceso de seleccion. Con
el fin de mantener la buena imagen de la organizacion, es importante comunicarse con
los candidatos que no fueron favorecidos en el proceso, de preferencia por correo
electronico. El listado de los no favorecidos también implic una inversion de recursos y
de este puede surgir un potencial candidato para un proximo requerimiento, y que ya
estd evaluado. De igual forma es aconsejable que las evaluaciones y documentos
personales de todos los participantes se conserven como un archivo de futuros

candidatos.

Prueba de conocimientos técnica: es un instrumento que permite evaluar el nivel de
conocimiento exigido de forma general y especifica de los candidatos segun define el

disefio de cargo de la organizacion.

3.2.14 Pruebas psicométricas

Es una herramienta objetiva que permite pronosticar el comportamiento de los

candidatos en relacion a las actitudes y aptitudes.
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Las pruebas psicométricas presentan tres caracteristicas que las entrevistas no tienen, la
prueba ofrece resultados que pueden servir de diagnostico para el desempefio del cargo,
ademéas permite comparar con exactitud el comportamiento que se pretende medir,

presentando resultados similares al aplicarla varias veces a la misma persona

Técnica de simulacién

Es una herramienta que permite el trabajo en grupos de personas, en donde la premisa
mas importante es la de asumir roles y reconstituir escenas, en este tipo de actividades el
evaluador puede ratificar ciertas caracteristicas de personalidad de los candidatos, que

detectd en la entrevista.

3.215 Verificacién de referencias

El profesional de Gestion del Talento Humano, por medio de llamadas telefonicas
verificard datos que el candidato ha declarado en su CV, en relacion a las referencias
personales, es discutible la objetividad y la validez de la informacién, dado que el
candidato va a registrar informacion de personas mas cercanas a él. Por el contrario de
las referencias laborales en donde el indice de confiabilidad podria ser minimamente
mayor, dado que en éste apartado se describe la trayectoria profesional, tiempo del
mismo, motivo de salida y nivel de desempefio. Este procedimiento no es el que mas
datos aportard para la decision de contratar, por la subjetividad que presenta, pero

permitira dar una secuencia légica al proceso.

3.2.16 Examen pre-ocupacional

Es un procedimiento médico, en el cual el profesional de la salud hace una evaluacion
fisica del candidato, para conocer su aptitud frente a las actividades que desempefiara en

el cargo. Los examenes que se suelen prescribir previo al certificado de aptitud son:
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e Examen de Sangre

e Examen de Orina

e Examen Coproparasitario
e VDRL

e Examen Toréacico.

Realizar este procedimiento previo a la contratacion del personal, evita
e Indices de ausentismo
e Enfermedades profesionales
e Contagio de enfermedades

e Altos niveles de costos

Es importante que el profesional de Gestion del Talento Humano, mediante la entrevista
profunda, recabe informacion sobre enfermedades cronicas o de especial atencién con el
fin de que mediante los exdmenes se corrobore y el proceso de seleccién y decision de

contratacion sea efectivo.

3.3 Entrevista final

Procedimiento por medio del cual se cita al candidato seleccionado, para felicitarle por
su favorable participacion, mencionarle ademas sobre su nuevo cargo y entregarle el

listado de documentos necesarios para generar el expediente.

3.3.1 Decision de contratar

Es el procedimiento que permite realizar un contraste entre la informacion obtenida en
cada una de las fases del proceso de seleccidn, el perfil del cargo y las caracteristicas de

los candidatos. Cabe recalcar que el profesional de Gestion del Talento Humano, facilita
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el proceso y otorga el asesoramiento por medio de las técnicas y estrategias

profesionales, pero la decision final la toma el Jefe Inmediato.

3.4 Contratacion

Es el proceso posterior al reclutamiento y la seleccion; viene dado por la decision final
de contratar, consiste en formalizar la relacion laboral con la persona seleccionada con el
fin que pueda iniciar en el desempefio del cargo. En la contratacion se detallan las
condiciones contractuales de la relacion laboral. EI documento principal que rige es el
contrato laboral, el mismo que establece la relacion juridica laboral entre colaborador y

organizacion.

3.4.1 Tipos de contrato (Codigo de Trabajo, 2012)

Plazo fijo: es un tipo de contrato que tiene una duracion minima de un afio. Para dar por
terminado el contrato de tiempo fijo, la parte interesada debe avisar por escrito su interés
de que el contrato termine, por o menos un mes antes de la fecha de terminacion del
contrato original. En relacion al colaborador éste podra notificar al empleador con 15
dias de anticipacion su decision de dar por finalizada su relacion laboral. De no haber
dicha notificacion por parte del empleador el contrato continuard automaticamente.
Adicional cabe mencionar que el periodo de prueba que tiene este tipo de contrato El
Periodo de Prueba: no podra ser mayor a 90 dias y solo se podra realizar por una vez y al

principio de una relacion de trabajo.

En la Ups, la contratacion para el personal administrativo usualmente es por medio de
este tipo de contratos.

De temporada: Celebrado entre un empleador y un trabajador para que realice trabajos

ciclicos o periodicos, en razon de la naturaleza discontinua de sus labores, gozando estos
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contratos de estabilidad, entendida, como la preferencia a ser llamados a prestar sus
servicios en cada temporada que se requieran. Se configurara el despido intempestivo si

no lo fuere.

Eventual: Se realiza para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador, tales
como reemplazo de personal que se encuentra ausente, en cuyo caso, en el contrato
deberd justificarse la ausencia. También se podra celebrar contratos eventuales para
atender una mayor demanda de produccion, en cuyo caso el contrato no podra tener una

duracién mayor de seis meses.

En relacidn a este tipo de contratos, la Ups, los aplica en el area administrativa sobre
todo en los cargos de recaudacion y secretaria en los periodos de matricula o para cubrir

eventos o proyectos eventuales.

Ocasional: Cuando el objeto es la atencion de necesidades emergentes o extraordinarias,
no vinculadas con la actividad habitual del empleador, y cuya duracidén no excedera de

treinta dias en un afio.

Este tipo de contratos se aplica usualmente a las personas que no laboran para la Ups,
pero que se requiere de sus servicios, por ejemplo en la construccién o remodelacién de

infraestructura.

Jornada parcial: El trabajador gozara de estabilidad y de la proteccion integral de dicho
cuerpo legal y tendrd derecho a una remuneracién que se pagard aplicando la
proporcionalidad en relacion con la remuneracion que corresponde a la jornada
completa, que no podrd ser inferior a la remuneracion béasica minima unificada.
Asimismo, tendra derecho a todos los beneficios de ley, incluido el fondo de reserva y la

afiliacion al régimen general del seguro social obligatorio. En las jornadas parciales, lo
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que exceda del tiempo de trabajo convenido, sera remunerado como jornada

suplementaria o extraordinaria, con los recargos de ley.

Este tipo de contratos la Ups, no aplica para el personal administrativo, sino méas bien
para el personal docente.

35 Induccion

“Es un proceso que permite interrelacionar a los subsistemas de reclutamiento y
seleccion de personal con los demas subsistemas de gestion del talento humano,
logrando que el nuevo colaborador se involucre con la organizacion de manera eficaz y
técnica” (Nufiez, 2010).

Respecto a la dinamica organizacional, al proceso de induccion se lo podrian dividir en 3

fases:

Induccién a la organizacion: Proceso que permite proporcionar a los colaboradores,

informacion general (estructura, politicas, normativa, etc.) sobre la organizacion.

Induccion al cargo: Se refiere al aprendizaje detallado por parte del colaborador de las
especificidades del cargo a ocupar, como por ejemplo tareas esenciales, estacion de

trabajo, relacion del cargo con otros, etc.

Evaluacion del proceso: Es aquel procedimiento que permite valorar la evolucion sobre
el desempefio del colaborador en relacion a varias dimensiones. Con el fin de que los
resultados que se obtengan en un periodo de tiempo definido, contribuyan a obtener

datos y el feedback correspondiente, con el colaborador.
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Este proceso contribuye a que el nuevo colaborador ajuste sus expectativas profesionales
y caracteristicas personales a los objetivos y valores organizacionales. Por la relevancia
de este proceso es importante tomar en cuenta factores bio-psico-sociales para el
efectivo aprendizaje, entendiendo que la motivacion, los intereses, las expectativas y
necesidades de los colaboradores seran fundamentales para definir la calidad de
adaptacion al cargo y a la organizacion. Es por ello que una induccion efectiva, sera
aquella que logre involucrar al colaborador de forma técnica y personal introyectando en
él, actitudes, normas, valores y comportamientos que son esperados dentro y fuera de la

organizacion.

Se sugiere que el proceso de induccion sea aplicado de forma técnica, pero sin que ello
implique dejar de lado la connotacion bio-psico-social de las personas. Es cierto que el
objetivo es que el nuevo colaborador adquiera conocimientos, destrezas y habilidades
para la realizacion de una tarea, también es importante que el clima que propicie la
adaptacion sea saludable y que posibilite la asimilacion de actitudes y comportamientos

requeridos por la institucion.

3.6  Capacitacion

La capacitacion es un subsistema de Gestion del Talento Humano, que permite que los
integrantes de una organizacion por medio de la implementacion de la misma,
desarrollen habilidades, tengan un crecimiento personal y por ende contribuyan con el
desarrollo y eficiencia en el trabajo dentro de la organizacion. Por medio de este proceso
se pretende brindar mayor oportunidad a los colaboradores de adquirir aptitudes con el

fin de desemperiarse eficientemente en el cargo.

Ademas que por ser un proceso de aprendizaje tiene como base la motivacion, elemento
fundamental en el equilibrio emocional de los seres humanos. En relacion a la coyuntura
en la que la Universidad Politécnica Salesiana se encuentra, al brindar servicios

académicos, es importante que sus colaboradores tanto directivos, docentes y
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administrativos, estén inmersos en esta realidad y que su planificacion en relacion a las

necesidades de capacitacion esté objetivamente alineada.

Para cumplir con los objetivos institucionales es importante que la capacitacion
proporcionada a los colaboradores sea activa, participativa y sobre todo responda a los
intereses organizacionales y por ende a los y personales. Es importante tomar en cuenta
que el proceso de capacitacion adecuadamente planificado es una inversion que la
organizacion realiza invirtiendo en sus colaboradores, sera la forma de evaluacion y la
aplicacion de la misma en el cargo, quienes delimitaran el “retorno de la inversion”*.
Cabe recalcar que en relacion a la teoria y la practica, los resultados de la capacitacion

deben ser observados en una proyeccion a mediano plazo.

3.6.1 Etapas de la capacitacion

La teoria hace referencia a que una capacitacion efectivamente focalizada, propiciara a
que los resultados en relacion a la productividad sean mas altos, es por ello que se
establecen las siguientes etapas

36.1.1 Deteccidn de las necesidades de capacitacion

Las necesidades de capacitacion son carencias que afectan a la organizacion a través del
trabajo que realiza un colaborador dentro de organizacion, ya sea en términos de
efectividad en el servicio que presta, calidad de produccion o simplemente el resultado
del ambiente laboral que se genera su interaccion personal para desempefiar el cargo.
Un proceso de deteccion de necesidades de capacitacion (DNC), identifica de manera

priorizada las principales carencias que existen entre las competencias actuales de los

4 Retorno de la Inversion: es un indicador financiero que evallia la rentabilidad de una inversion, es decir,
la relacion que existe entre la utilidad neta o la ganancia obtenida, y la inversion.
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colaboradores y las que se requieren para el desarrollo efectivo de sus actividades y el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.6.1.2 Disefio del programa de capacitacion

Una vez realizada la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, el proceso continua con
la definicion de los medios para cubrir las brechas de capacitacion encontradas este
procedimiento se lo realiza con una programacion. En donde se explicara que se va a
ensefar, a quienes estard dirigida la capacitacion, cuando sera realizada, donde se
ejecutard, cuéles serdn las actividades que se desarrollaran y quiénes serdn los

capacitadores.

3.6.1.3 Ejecucion de la capacitacion

Es la etapa en la que el programa de capacitacion se ejecuta segun la programacion
realizada. La forma de difundir, este tipo de espacios, serd creatividad de los
profesionales a cargo, con el fin de que este tipo de jornadas sean asumidas como
espacios de aprendizaje, porque como sabemos la finalidad es que estos conocimientos
sean aplicados en el desarrollo de las actividades del cargo.

3.6.14 Evaluacion de los resultados de la capacitacién

Es la etapa final del proceso de capacitacion en donde se realiza una medicion de los
resultados obtenidos. Dado que este es un proceso necesita de insumos, en este caso se
tomara en cuenta variables de efectividad, cambios de comportamiento en relacion a la
brecha detectada inicialmente y la incidencia que éstos tienen en la productividad, clima

laboral y si se cumpliran las metas con el aporte dado por la capacitacion.
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La UPS, actualmente no cuenta con un plan de capacitacion que se haya aplicado, en
relacién a las necesidades de cada uno de los cargos. Dispone de un Manual de
Induccidn y Capacitacion permanente. Pero el afio 2012 no fue aplicado, las jornadas de
capacitacion para el personal administrativo que se realizé fue de forma general y
dividida en 3 fases, con los siguientes contenidos: “Prevencion de Riesgos Laborales”,
“Capacitacion de Brigadistas y Planes de Emergencia” y “Curso Vivencial”. En relacion

a los Directores Técnicos y Jefes Departamentales se dictd un curso de “Liderazgo”.

3.7  Cultura organizacional

A la cultura se le ha entendido como un paraguas en donde se instauran ciertas
caracteristicas Unicas e irrepetibles a las instituciones. Definiéndose asi como los
valores, creencias, tradiciones, modo de hacer las distintas tareas, la manera tradicional y
habitual de pensar, sentir, actuar ante las distintas situaciones que afronta la

organizacion.

Las organizaciones perciben a la cultura organizacional como parte esencial de un grupo
0 equipo de trabajo, la misma que data de un tiempo, un conjunto de caracteristicas de
sus integrantes los valores, la normativa y demas comportamientos, percepciones que se

han generado en la interaccion cotidiana, que tiene como fin conseguir una meta comun.

La Universidad Politécnica Salesiana, es una institucion con enfoque social comunitario
lo que le hace diferente de las demaés, adicional, que mantiene una cultura organizacional
basada en la prevencion y en el amor por el servicio, sobre todo a los jévenes mas
necesitados. Donde el castigo y las sanciones no tienen cabida, sino méas bien la

comunicacion, el aprendizaje continuo, el respeto a las diferencias y la solidaridad.
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3.8 Comunicacion organizacional

La comunicacion Organizacional es un ente vivo dentro de la organizacién, proporciona
herramientas que permiten alinear estrategias con la cultura, a fin de alcanzar objetivos

y metas organizacionales.

Fernandez Collado define la comunicacion organizacional como “el conjunto total de
mensajes que se intercambian entre los integrantes de una organizacion, y entre ésta y su
medio”. Se puede identificar el tipo de comunicacion dentro de las empresas, como:

comunicacion formal e informal y comunicacion interna y externa.

3.8.1 Comunicacion formal

Son todas aquellas comunicaciones que estan dirigidas a sus publicos externos, con el
fin de mantener o perfeccionar las relaciones publicas y asi proyectar mejor la imagen
corporativa de la organizacion. Transmite los mensajes oficiales de la organizacion,
respetando y siguiendo las lineas del organigrama, otorgando una vision clara de los

causes del traslado de la informacién.

La comunicacion formal dentro de la UPS, se la realiza mediante resoluciones del
Consejo Superior (entidad maxima), las mismas que son publicadas en el sitio oficial. En
relacién a las comunicaciones con caracter particular o publico se utiliza el Sistema de

Gestion Documental “Quipux”.

3.8.2 Comunicacién informal

Este tipo de comunicacion esta basada en la espontaneidad, surge de las relaciones
sociales que se desarrollan entre los miembros de la organizacion y representa una parte
importante de toda la comunicacion que se genera en las grandes organizaciones. Esta

informacidn que se genera y emite es de forma no oficial.
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En relacion a la comunicacién informal la UPS, tiene como herramienta primordial el
sistema Outlook (sistema de correo electronico interno y externo), para publicaciones o

notificaciones lo realiza por este medio ademas de carteleras, banners, rolups, etc.

3.8.3 Comunicacioén interna

Conjunto de actividades que se realizan dentro de una organizacion para mantener las
buenas relaciones en interaccion entre sus por medio de la circulacion de mensajes que
se originan a través de los diversos medios de comunicacién empleados por ella, con el
objetivo de proveer comunicacién, union y motivacién para asi alcanzar las metas

establecidas por la organizacion.

La Universidad Politécnica Salesiana en sus politicas institucionales sobre
comunicacion, hace referencia a que la comunicacién interna “fortalecera la interaccion,
participacion, coordinacion, conocimiento e integracion de la comunidad universitaria
para lograr nuestros propoésitos de manera eficiente” (Universidad Politécnica Salesiana,
2012)

3.8.4 Comunicacion externa

Son aquellas comunicaciones que estan dirigidas a sus publicos externos, con el fin de
mantener relaciones publicas favorables y asi proyectar mejor la imagen de la
organizacion. Con una de sus politicas la UPS pretende promover la identidad salesiana,
a través de la informacion sobre los conocimientos que se producen y las actividades

mas relevantes que la Universidad destaca, de manera veraz y transparente.

Fernando Martin Martin (1995) las puntualiza en tareas como coordinar y canalizar el
plan o la estrategia de comunicacion de la  organizacidn; gestionar acciones
encaminadas a mejorar la imagen publica; potenciar, desarrollar y difundir la actividad

de comunicacién; conseguir que esta sea clara, veraz, transparente; mantener estrecha
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relacion de colaboracion con los medios y verificar y controlar la calidad e incidencias

informativas y publicitarias de todas las acciones de comunicacion.

Dentro del disefio del programa que nuestro proyecto propone, la comunicacién formal e
informacion y de manera interna es fundamental para la difusion programa de
sensibilizacion y de la incorporacion de un nuevo colaborador con discapacidad

intelectual y la responsabilidad social y humana que este procedimiento implica.

3.9  Desarrollo organizacional

“Es un proceso planificado de modificaciones culturales y estructurales, que
visualiza la institucionalizacion de una serie de tecnologias sociales, de tal
manera que la organizacion quede habilitada para diagnosticar, planificar e
implementar esas modificaciones con asistencia de un consultor. Es un
esfuerzo educacional muy complejo, destinado a cambiar las actitudes, valores,
los comportamientos y la estructura de la organizacion, de modo que esta
pueda adaptarse mejor a las nuevas coyunturas, mercados, tecnologias,
problemas y desafios que surgen constantemente” (Chiavenato, Administracion
de Recursos Humanos, 2001)

Al referirse a Desarrollo Organizacional, es imprescindible hablar de cambios, es decir
este proceso de evolucion es una forma de contribuir con la mejora de los

procedimientos, solucion de problemas y renovacion de una organizacion a través de la

administracion eficaz de la cultura organizacional.

3.1.9 Clima organizacional

El clima organizacional es entendido entonces como la atmosfera psicologica y

particular de los integrantes de la organizacion.
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Entender los aspectos fisicos y sociales que influyen en el desempefio del ser humano,
implica que se realice una evaluacion, inicialmente de cdmo se siente consigo mismo y

los demés y como esta interaccion incide en la productividad.

Un buen clima organizacional influye significativamente para que un colaborador realice

efectivamente una tarea y contribuya con los objetivos organizacionales.

En la Universidad Politécnica Salesiana, segin informacion obtenida en el
Departamento de Gestion del Talento humano, desde hace dos afios aproximadamente
no se ha hecho una evaluacion del clima organizacional. Es por tal motivo que en
ocasiones este Departamento por medio de sus colaboradores, ha sido mediador entre
las autoridades, compafieros y usuarios en relacion a ciertas decisiones que influyen ya

sea en el desarrollo de las actividades, beneficios, remuneraciones, etc.

3.10 Discapacidad
3.10.1 Definicién discapacidad

Discapacidad es un término general que abarca las deficiencias, las limitaciones de la
actividad y las restricciones de la participacion. Las deficiencias son problemas que
afectan a una estructura o funcién corporal; las limitaciones de la actividad son
dificultades para ejecutar acciones o tareas, y las restricciones de la participacién son
problemas para participar en situaciones vitales (Organizacion Mundial de la Salud,
2012)

3.10.2 Definicion deficiencia

El término deficiencia hace referencia a la existencia de una alteracion o anormalidad de
una estructura o funcién psicoldgica, fisioldgica o anatomica. Puede ser temporal o
permanente; las deficiencias representan la exteriorizacion de una enfermedad,
traumatismo u otro trastorno y en principio reflejan perturbaciones a nivel del érgano,

tejido, una estructura del cuerpo o sus funciones incluida la funcion mental.
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3.10.3 Definicion minusvalia

La minusvalia estd en funcion de la relacion existente entre las personas con deficiencia
o discapacidad y su contexto social, y se produce cuando dichas personas se enfrentan a
barreras, culturales, fisicas o sociales las mismas que el acceso al medio fisico, a la
educacion, cultura, ocio, deporte, servicios sociales, canales de expresion, que estan a

disposicion de las demas personas o ciudadanos.

3.10.4 Insercién laboral

Es el proceso que promueve la integracion e incorporacion de una persona desempleada,
la misma que estard apoyada por organizaciones publicas, privadas u ONG, cuyo
objetivo inmediato es la de cubrir una vacante a un puesto de trabajo o el mantenimiento

del mismo.

La Ups, mediante sus directivos y la Direccion de Gestion del Talento Humano de la
Sede Quito, estan comprometidos a que la insercién laboral sea la méas efectiva, es por
ello que su equipo de trabajo cuenta con profesionales que contribuyen a que este
proceso sea el mas adecuado, pero dada la naturaleza de gestion a nivel nacional en
donde La Sede Cuenca es la matriz, y alli se concentra la mayor parte de la informacion
en relacion a la gestion, ha dificultado de cierta forma la aprobacién de ciertas

propuestas que ayuden a fortalecer y mejorar el proceso de insercion.

3.10.5 Inclusién laboral

La propuesta que tiene el gobierno se alinea socialmente a lo que se enfoca la
Universidad Politécnica Salesiana, es por ello que realizar una insercion a las personas
con discapacidad intelectual de forma inclusiva social y humana, permite no sélo dar
respuesta a la responsabilidad social sino que contribuye al cumplimiento de su mision

como Institucion Social sin fines de lucro.
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Se otorga un empleo en igualdad de condiciones, su salario y horarios de trabajo deben

ser iguales a los de una persona que no presente algan tipo de discapacidad.

3.10.6 Insercidn laboral a personas con discapacidad

Proceso que consiste en ofrecer un acompafiamiento a personas atencion prioritaria, con
el objetivo de incorporarse en el mercado laboral. En nuestro pais la insercion laboral
propone una incorporacién en condiciones favorables sean éstas fisicas y sociales
proporcionando la facilidad de acceso de las personas con discapacidad a la esfera
econdmica-social, politica y cultural de la sociedad.

El término persona con discapacidad es utilizado para referirse a las personas que tienen
alguna limitacion en la actividad y restriccién en la participacion, originada en una

deficiencia y que le afecta en forma permanente.

La legislacion Ecuatoriana define a la persona con discapacidad como: a toda persona
gue, como consecuencia de una o mas deficiencias fisicas, mentales y/o sensoriales,
congénitas o adquiridas, previsiblemente de caracter permanente se ve restringida en al
menos un 30% de su capacidad para realizar una actividad dentro del margen que se
considera normal, en el desempefio de sus funciones o actividades habituales. (Art. 3

Reglamento General de la Ley Reformatoria de la Ley de Discapacidades).

3.11 Clasificacion de las discapacidades

e Discapacidad fisica: Esta es la clasificacion que cuenta con las alteraciones mas
frecuentes, las cuales son secuelas de poliomielitis, lesion medular (parapléjico o

cuadripléjico) y amputaciones.
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e Discapacidad sensorial: Comprende a las personas con deficiencias visuales, a
las personas con deficiencias auditivas y a quienes presentan problemas en la

comunicacion y el lenguaje.

e Discapacidad intelectual: Se caracteriza por una disminucion de las funciones
mentales superiores (inteligencia, lenguaje, aprendizaje, entre otros), asi como de
las funciones motoras. Esta discapacidad abarca toda una serie de enfermedades
y trastornos, dentro de los cuales se encuentra el retraso mental, el sindrome

Down y la paralisis cerebral.

e Discapacidad psiquica: Las personas sufren alteraciones neuroldgicas vy

trastornos cerebrales.

Dentro de estas discapacidades entra en consideracion
Personas con limitacion Leve/Moderada, cuando teniendo una deficiencia, presentan
autonomia en la relacion de sus actividades, gracias a la compensacion aportada por

ayuda personal o técnica.

Personas con limitacion Grave, cuando las personas con deficiencia que tiene poca o
escasa autonomia en la realizacion de las actividades, atn con el uso de ayudas técnicas;
su funcionamiento es insatisfactorio, generalmente dependen de otras personas para
realizar sus actividades. Por lo anteriormente descrito, se puede decir que el termino
discapacidad es genérico, incluyendo este término a las personas con deficiencias o con

limitaciones y restricciones.

Para el proyecto los autores tomaremos como referencia lo estipulado en la Ley de
Discapacidades, al referirnos a nivel intelectual leve el porcentaje desde el 30% al 50%.
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Perspectiva historica

La discapacidad intelectual tiene sus origenes desde comienzos de la humanidad. A lo
largo de la historia las actitudes hacia las personas discapacitadas han pasado por

diferentes momentos de valoracion.

El estudio cientifico de la discapacidad intelectual como tal empieza en el siglo XIX, a
esta era se la ha denominado como -Era del Progreso-. Existen varios jovenes cientificos
que profundizan en el estudio de la discapacidad intelectual; tal es el caso de Jean Itard
médico francés director del Instituto de sordomudos de Paris, al que se le puso a cargo
de un nifio diagnosticado como idiota. Jean no logré conseguir que el nifio hablara, pero
pudo demostrar que podia adquirir habilidades sociales si era sometido a un programa

sistematico.

Samuel Howe, en 1850 cred la primera escuela experimental para discapacitados, con el
objetivo de curar y educar discapacitados intelectuales. En 1859 aparece la obra — El
origen de las especies- de Charles Darwin en la que se menciona que los discapacitados
resultarian destructivos para la especie humana y contarios a la evolucion por lo que se
deberia permitir que se suprimieran para evitar que la calidad global de la especie
decayera. Pronto los discapacitados se convirtieron en el blanco central y se les
vinculaba con problemas sociales como el crimen, alcoholismo, la prostitucion. Se

consideraba entonces al mongolismo cono una degeneracion.

También es importante mencionar el estudio de Goddard a través del cual se establece
que se corria el riesgo de una sobrepoblacion de personas con discapacidad, por ello se
plantea y se alienta a que las personas de buena capacidad mental tengan muchos hijos y
a las personas con discapacidad se les aplique la eugenesia. Generando con ello que
exista un aislamiento de las personas discapacitadas y que se produzca una esterilizacion

masiva.
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No es sino hasta la Gran Depresion cuando existe un cambio de pensamiento social. La
Universidad de lowa indica gque la inteligencia no es algo fijo e inmutable, sino que la
persona puede mejorar al verse expuesta a mejores condiciones ambientales.

En la década de los 50 empieza a generarse ya un cambio de perspectiva, los padres de
nifios discapacitados intelectuales crean asociaciones y organizaciones. En Estados

Unidos se crea la — Asociacion Nacional de Nifios Retardados .

En la década de los 60 se promulga la primera ley para proporcionar educacion especial
a los nifios. En la década de los 70 se plantea el término de —normalizacion-,
estableciendo que la vida de las personas discapacitadas sea muy semejante a la de

cualquier otra persona normal.

A través de la UNESCO vy la declaracion Universal de los Derechos Humanos se
establece el término —inclusion- que significa participar de forma activa en la sociedad
en todos los términos y con todos los derechos. Enfatizando la igualdad por encima de la

diferencia.

En el Ecuador, la atencidn a la persona con discapacidad se da bajo criterios de caridad y
beneficencia, para luego irse tecnificando progresivamente a partir de los afios 50, a
través de las asociaciones de padres de familia, personas con discapacidad e
instituciones privadas. En la década de los 70 varios organismos publicos asumieron
responsabilidades en los campos de la educacion, salud y bienestar social, ampliandose
la cobertura de atencidn, la misma que fue fortalecida en los afios 80 por el impulso de la
"Década del Impedido", decretada por las Naciones Unidas.

En 2007, se crea el programa Ecuador Sin Barreras, en que la Vicepresidencia
emprendio proyectos en beneficio de las personas con discapacidad, ademas desde 2009,
se lleva adelante la Mision "Manuela Espejo”, el primer estudio bio psicosocial, clinico
y genético de la discapacidad. En 2010, se promueve la Mision "Joaquin Gallegos Lara",
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que fija un bono de 240 dolares como una retribucion mensual para el familiar o

responsable de los cuidados de las personas con discapacidad intelectual o fisica severa.

3.12  Definicion de discapacidad intelectual

De acuerdo a la OMS se dice que:

La deficiencia mental es un trastorno definido por la presencia de desarrollo
mental incompleto o detenido, caracterizado principalmente por deterioro de
las funciones concretas de cada época del desarrollo y que contribuyen al nivel
global de inteligencia, como las funciones cognitivas, del lenguaje, motrices y
de socializacion, en donde la adaptacion al ambiente est4 siempre afectada. En
la DI se debe determinar el grado de desarrollo del nivel intelectual basandose
en toda la informacion disponible, incluyendo manifestaciones clinicas,
comportamiento adaptativo del medio cultural del individuo y hallazgos
psicomeétricos.

(OMS, citado en Discapacidad Intelectual concepto, evaluacion e intervencion
psicopedagdgica, 2003)

Para la aplicacion de la definicion es esencial tener en cuenta los supuestos:

e Una evaluacion valida en la Discapacidad Intelectual debe considerar la
diversidad cultural y linglistica asi como las diferencias en aspectos
comunicativos y conductuales

e La existencia de limitaciones en habilidades de adaptacion tiene lugar en el
contexto de los ambientes y de las caracteristicas del grupo (edad)

e Con el apoyo apropiado durante un periodo de tiempo continuado, el
funcionamiento vital de la persona con discapacidad intelectual generalmente

mejora.

De acuerdo con esta definicion una persona con discapacidad intelectual muestra ciertas

limitaciones, en cuanto a:
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- Comunicacion

- Cuidado personal

- Vidaen el hogar

- Autogobierno

- Salud y seguridad

- Tiempo de ocio

- Trabajo

- Habilidades académicas
- Habilidades sociales

- Utilizacién de la comunidad.

La Discapacidad Intelectual se caracteriza por limitaciones tanto en el funcionamiento
intelectual como en la conducta adaptativa. EI modelo teorico abarca aspectos diferentes

de la persona y del contexto, enfocados en mejorar el funcionamiento individual.

De acuerdo a la AAMR? por ello, deben considerarse cinco dimensiones:

Dimensién |

- Aptitudes intelectuales.

Dimension 11

- Nivel de adaptacion

- Conceptual (lenguaje)

- Practico (actividades vida diaria)

- Social (autoestima).

Dimensién 111

- Participacion, interaccion y rol social (interaccion mundo material y social)

5 AAMR: Asociacion Americana Retraso Mental
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Dimension IV
- Salud

- Fisica

- Mental

- Etiologia.

Dimension V
- Contexto social
- Ambiente

- Cultura.

Clasificacion de la discapacidad intelectual, estratificada por edad

Edad

0 a 5 afos

Maduracion y desarrollo

6 a 20 afos
Adiestramiento y

educacion

Mas de 21 afios
Adecuacion social y

vocacional

Grado: Leve

En

destrezas de comunicacion

general  desarrollan

y sociales. Quizd no se

Puede aprender destrezas
académicas hasta 4° y 5°
grado de primaria al llegar

Es capaz de adquirir
destrezas sociales y laborales

para integrarse a la fuerza

distinga hasta llegar a la|a los 18 o 19. Pueden | laboral con un salario
escolarizacion integrarse a la sociedad minimo
Grado: Moderado
Puede ser capaz de

Puede hablar o aprender a
comunicarse. Algunas
dificultades en las

habilidades motoras

Dificilmente supera los
objetivos académicos del

2° grado de primaria

mantenerse econdémicamente
en forma parcial en un
trabajo manual en

condiciones protegidas

Grado: Grave

Limitaciones marcadas en

Puede hablar o aprender a

Puede contribuir

71




las habilidades motoras. | comunicarse. Puede | parcialmente a su
Minima capacidad de | aprender habitos | mantenimiento bajo
lenguaje elementales de  auto | supervision completa

cuidado y salud

Grado: Profundo

Retraso importante, )
) . Algun desarrollo motor y del
capacidad minima de )
. . lenguaje. Puede aprender
funcionamiento en las _,
) _ destrezas de atencion
areas sensorio motoras. o
) o personal muy limitadas.
Necesita atencion basica

Fuente (Katz & otros, 2008)

Tradicionalmente se ha clasificado a las personas con discapacidad de acuerdo a

maltiples parametros, psicometricos, educativos, administrativos, clinicos.

La discapacidad intelectual tiene como similitud un nivel de funcionamiento intelectual
subnormal, a través de ello se establecen cuatro niveles de dificultad de acuerdo al grado
de incapacidad con la que el individuo enfrenta las probleméticas de la sociedad.
Entonces, se reconoce que hay una gran variabilidad en las aptitudes y habilidades de las

personas con discapacidad intelectual en cada uno de los niveles.

3.13 Niveles de discapacidad

3.13.1 Discapacidad intelectual leve

El origen de la discapacidad en su mayoria es de tipo psicosocial. La mayoria de estas
personas desarrollan sus habilidades sociales y de comunicacion en su edad pre-escolar

y muestran carencias minimas en el ambito sensorial y motor. Aunque su desarrollo

72




suele ser mas lento, pueden alcanzar la independencia completa para su cuidado

personal.

Las mayores dificultades se evidencian en actividades escolares (lecto-escritura,
calculo). Hacia los ultimos afios de adolescencia suelen adquirir conocimientos propios

de séptimo afio de educacion bésica.

En la vida adulta adquieren habilidades sociales y laborales con autonomia minima,
pueden requerir orientacion, supervision, asistencia para problemas econdémicos y

personales.

3.13.2 Discapacidad intelectual moderada

Ademas de causas organicas el ambiente socio familiar contribuye al desarrollo de la
discapacidad; en general obtienen habilidades de comunicacion durante los primeros
afios. Pueden atender su cuidado personal y desplazarse por lugares en los que esté

familiarizado.

Pueden con la educacién adecuada aprender ciertas habilidades académicas, con
dificultad para superar el primer ciclo de la educacion primaria. Durante la adolescencia

pueden tener problemas con las relaciones interpersonales.

En la edad adulta son capaces de realizar trabajos practicos semi cualificados, si tienen

actividades bien estructuradas y bajo supervision.

3.13.3 Discapacidad intelectual grave

Tienen causas de tipo biologico. Durante los primeros afios adquieren un lenguaje

comunicativo escaso o nulo, ademas de un desarrollo motor escaso.
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En la edad escolar pueden aprender a hablar y adquirir habilidades en cuanto a su

cuidado e independencia personal. Solamente habilidades académicas funcionales.

En la edad adulta pueden trabajar en tareas simples con supervision continua.

3.13.4 Discapacidad intelectual profunda

Presenta una enfermedad neuroldgica identificada que sustenta la aparicion de la
discapacidad, déficit somatico que afectan la motricidad o neuroldgico que generan
problemas visuales, auditivos o epilepsia. Durante los primeros afios presentan graves
alteraciones en su desarrollo sensorio motor. Logran un desarrollo adecuado con un
ambiente bien estructurado y supervision constante.

Con la ensefianza y la utilizacion de programas adecuados pueden mejorar su desarrollo

motor y las habilidades de comunicacion y cuidado personal.

En la edad adulta pueden realizar tareas simples en centros protegidos y bien

supervisados.

3.14 Desarrollo cognitivo en la discapacidad intelectual.

Existen dos teorias que si bien discrepan se asemejan mucho en sus planteamientos al
buscar la naturaleza de la discapacidad intelectual. La teoria evolutiva a través de la cual
se plantea que una persona con discapacidad pasa por las mismas fases de desarrollo que
una persona normal, solo que de manera mas lenta; por ello el resultado final de

desarrollo no es el mismo.
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De la misma forma encontramos la teoria estructural que plantea que la discapacidad
intelectual no se da por un retraso del desarrollo sino mas bien por déficits especificos

que afectan al sistema cognitivo en especial a la memoria.

Las personas con discapacidad intelectual muestran una gran variedad en el
desarrollo y evolucion de las distintas areas de desarrollo, dependiendo de los
factores siguientes: etiologia, momento de aparicion y evolucion del déficit;
actitud familiar; otros sindromes asociados. Es decir, cada persona con esta
discapacidad presenta caracteristicas diferentes, aunque algunas puedan ser
comunes y puedan alcanzar aprendizajes muy diversos. (Rodriguez, 2008)

A continuacion se enmarcaran algunos de los rasgos frecuentes y caracteristicos en las

distintas areas en las que se ve inmersa la persona con discapacidad intelectual:

3.14.1 Area psicomotora

En funcion de la Discapacidad Intelectual las consecuencias pueden ser de mayor o
menor importancia, si bien no se habla de un modelo Unico de desarrollo si existen

ciertos factores que permiten diferenciarlos:

- Torpezay debilidad motora
- Movimientos de las piernas caracterizados por la hipotonia (disminucién del tono
muscular) y falta de coordinacién.

En la discapacidad intelectual se manifiesta con un retraso en las respuestas motoras

(ponerse de pie, equilibrio).

3.14.2 Area cognitiva
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Existen deficiencias en los procesos de control cognitivo, limitaciones en la
generalizacion, limitaciones en el proceso de aprendizaje. Existe un déficit en el

procesamiento de la informacion:

- Atencidn dispersa
- Dificultad orientacion espacio — temporal
- No existe una distincion de los datos principales

- Comunicacioén individualista

La discapacidad intelectual leve, no posee las operaciones abstractas, puede desarrollar
un lenguaje completo aunque a un ritmo lento y necesitando apoyo que complemente su
conocimiento; puede ejercer un oficio u ocupacion en el que no tenga que tomar
decisiones, tampoco trabajos que impliqguen manejo instrumental complejo. El
discapacitado intelectual moderado, muestra incapacidad para el pensamiento abstracto
y para las operaciones l6gicas concretas, por ello sus logros académicos quedan a nivel
pre-escolar; puede aprender a desarrollar trabajos manuales. El discapacitado intelectual
grave no asimila los esquemas mentales preoperatorios (fantasia, comprensién); actta

bajo la rutina; puede usar un lenguaje elemental.

El discapacitado intelectual profundo desarrollo intelectual suele ser equivalente a dos
afios de educacién basica; en su mayoria no desarrollan su lenguaje por carecer de los

prerrequisitos simbdlicos.

3.14.3 Area lingistica y de la comunicacion

En la discapacidad intelectual es una de las caracteristicas mas significativas, existe una

inmadurez en el habla y el lenguaje.
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Adquieren los mismos fonemas tardiamente, presentan dificultad en articulacion de los

mismos; su vocabulario es reducido; utilizan mucho las oraciones simples.

Las razones que explican la frecuencia de los desordenes de locucion en los
discapacitados intelectuales estan relacionadas directamente con la edad mental
baja que presentan. Todos los nifios tienen problemas de articulacion hasta los
cuatro o cinco afios y algunos de estos problemas desaparecen
espontaneamente. Como los nifios discapacitados tienen edades mentales méas
bajas, es ldgico suponer que presenten problemas aun siendo mayores en edad

cronoldgica (Gonzalez, 2003)

Las principales dificultades en el lenguaje se presentan en lo que respecta al contenido,
dominio de la sintaxis, problemas en la adquisicion de vocabulario nuevo y en la
comprension de conceptos abstractos. Dificultades en la discriminacién de sonidos y

fonemas.

Los nifios discapacitados tienen un lenguaje mas concreto que el de los no
discapacitados, al mismo tiempo que tienen una dificultad muy especial para
asimilar las reglas gramaticales. La adquisicion del lenguaje es mas lenta que el
de los nifios normales y comparativamente presentan una diferencia muy

marcada. (Gonzalez, 2003).

3.14.4 Area de la personalidad y socializacion

- Se guian mucho por directrices bien estructuradas
- Vulnerabilidad al estrés, reacciones de ansiedad

- Baja capacidad de autocontrol
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En cuanto a la socializacion, esta puede ser un tanto complicada ya que su capacidad de
comunicarse no es buena y bien establecida. Como se menciond anteriormente esta
persona va desde lo concreto a lo abstracto, entonces puede decirse que primero se
enfocaran en las caracteristicas evidentes de la persona, en la de él mismo y muy poca

atencion se centrara en los procesos sociales que puedan establecerse entre ellos.

Como dice Gonzalez (2003) existen ciertos rasgos en los que destacan las personas
discapacitadas, entre ellos tenemos tendencia al fracaso mencionando que la persona por
el mismo hecho de tener una baja autoestima y baja autodeterminacion puede tener

mucho conflicto para tomar decisiones, lo que les hace buscar una directriz de afuera.

También se menciona una rigidez comportamental la persona con discapacidad puede
realizar actividades repetitivas, monoétonas, por largos periodos de tiempo. Esto
conjugado con la labilidad emocional que presentan genera que la persona tenga ciertas

dificultades en cuanto a la ejecucion de las mismas.

Su condicion como lo menciona, genera que la persona sea aislada, debido a ello la
persona puede reflejar comportamientos llamativos, extravagantes que puedan agradar a
las demaés personas; es por ello que suelen tener dependencia afectiva.

“Los comportamientos considerados indeseables pueden ser adaptativos, ya que con
frecuencia son respuestas a las condiciones ambientales y, en algunos casos, a una falta

de habilidades alternativas de comunicacion”. (Gonzalez, 2003)
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CAPITULO IV

DISENO DEL PROGRAMA DE INSERCIC')N,LABORAL DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD INTELECTUAL LEVE AL AREA ADMINISTRATIVA DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA, SEDE QUITO-CAMPUS EL
GIRON

La Universidad Politécnica Salesiana preocupada por contribuir con el desarrollo
personal y profesional de sus colaboradores pretende desarrollar un adecuado programa
de insercion laboral para las personas con discapacidad intelectual leve, por medio de la

implementacién de politicas y procedimientos inclusivos en el entorno Salesiano.

El presente manual intenta ser una guia para realizar un proceso de insercion e
induccioén de la persona con discapacidad intelectual leve, se quiere reducir los tiempos
de adaptacion y mejorar la efectividad en los resultados. Tenemos la firme conviccién
que la rentabilidad de la Universidad versa en el compromiso y desempefio de cada uno
de sus integrantes y el talento de los mismos. Es por ello que hemos dividido en dos
partes el programa de insercion: Induccion General e Induccion Especifica.

Objetivo general

e Insertar de forma efectiva e inclusiva a las personas con discapacidad intelectual

leve al area administrativa de la UPS.

Objetivos especificos
e Proporcionar una herramienta de acompafiamiento en el proceso de induccién a
las personas discapacidad
e Reorganizar las herramientas de los subsistemas de insercion laboral en el area

administrativa de la Universidad Politécnica Salesiana.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

PROGRAMA DE INSERCION LABORAL
PARA PERSONAL CON
DISCAPACIDAD INTELECTUAL LEVE

EN EL AREA ADMINISTRATIVA DE
LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
SALESIANA, SEDE QUITO-CAMPUS
EL GIRON

2013
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4.

UNIVERSIDAD POLITECNICA

Analisis de cargos

uuuuuuu

ANALISIS DE CARGO

1Ug

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del puesto:

Auxiliar de almacén universitario

Area o departamento:

Direccion técnica administrativa y de inventarios.

Supervisa a:

N/A.

Supervisado por:

Director técnico administrativo y de inventario.

Coordinacion:

Director técnico administrativo y de inventario y
asistente administrativo.

Contactos internos: Personal administrativo, personal docente,
estudiantes.
Contactos externos: N/A.

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Misién del puesto:

Proporcionar un buen servicio al personal docente,
administrativo y estudiantes de la Universidad con la
entrega oportuna de suministros 'y equipos
electronicos.

Objetivos del puesto: Qué
hara, a través de que obtendra
lo planteado, a quien o que
esta dirigida esta accion

Entregar equipos electronicos (proyector, DVD,
grabadora, extension, etc.), suministros de oficina y
limpieza a las diferentes areas de responsabilidad.

C) DESCRIPCION DE TAREAS:
Qué hace Como hace Para qué
N° | (deber o tarea | (procedimiento) | hace(Razonde | FR | CS | CM | Total
que cumple) la tarea)
1 Proporcionar Recepcion del | Para  satisfacer
suministros requerimiento, | los
que sean | Ingreso de | requerimientos 5 S 3 20
requeridos por | pedido al | del area
las distintas | sistema SIGAC, | administrativa y
areas. entrega  fisica | mantener un
de suministros. | control de los
suministros
entregados.
2 Entregar Recepcion y | Para que los
material revision de la | estudiantes
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académico a | pre factura con | cuenten con el 17
estudiantes de | los materiales | material
la modalidad | solicitados académico
a distancia
3 Carnetizar a | Verificacion del | Para
personal listado y/o pre | identificacion vy
docente, factura, toma de | acceso a los 17
administrativo | fotografia, servicios
y estudiantes. | impresion y | universitarios.
entrega de
carné.
4 Facilitar Recepcion del | Para facilitar las
equipos a | requerimiento, | actividades
estudiantes y | carné y cédula | académicas de 17
docentes del solicitante, | los solicitantes.
(proyector, entrega de los
DVD, equipos.
parlantes,
extension).
5 Realizar Revision fisica | Para controlar el
Inventario de | de los | stock de
suministros suministros suministros. 15

existentes y
comparacion en
el sistema.

D) PERFIL DEL PUESTO:

D.1. Requerimientos del cargo

Educacion minima Bachiller.
requerida:

Capacitacion adicional: | Servicio al cliente.
Idiomas/Nivel: N/A.
Conocimientos Paquete office.
informatica:

Conocimientos Manejo de sistemas propios de la universidad.
especificos:

Conocimientos Inventario.
generales:

Experiencia laboral Seis meses.
adquirida:

82




E) Responsabilidades: Sobre que procesos, personas, productos, equipos, etc., es el
cargo responsable: Utilice los siguientes indicadores de temporalidad: S=siempre,
F=frecuentemente, O=0ocasionalmente, N=nunca

Tiene responsabilidad sobre: S F O N
Supervision de personas:(cuantas): X
Equipos: (Qué equipos): Computador, IP, Proyector, DVD X

Sobre materiales y suministros (Qué materiales): X

Suministros de Oficina y de limpieza

Sobre métodos y procedimientos, (Cuéles): X

Sobre documentos (describalos): X

Hojas de requerimiento

Por manejo de dinero (Cantidad maxima): X
Por contactos externos, ( Quién, que cargo ocupa, de que X
empresa:

Informacion confidencial, (que tipo de datos): X
Inventario de materiales

Por contactos internos (Cargos, departamentos) Gestion de X
Talento Humano

F) CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

1. Qué tipo de enfermedades
profesionales y no profesionales puede
contraer por la ejecucion del puesto, (en
liste desde la mas aguda a la esporadica):

Trastornos osteomusculares (tension
cervical, tendinitis)

Infecciones (respiratorias, digestivas)
Cefaleas

2. Que accidentes podria sufrir en el
desempefio de sus funciones: (enliste
desde el mas grave al mas leve)

Caidas a distinto nivel
Caidas al mismo nivel
Heridas abiertas (cortes considerables)

3. Describa las condiciones ambientales
en las que se desarrolla las actividades:
(oficina, terreno, movilizacion)

Estrés térmico temperatura baja

4. Qué factores de riesgos estan presentes
en la realizacion de las tareas del puesto
de trabajo. (Fisico, Mecanico, Quimico,
Biologico, Psicosocial, Ergondémico y
Ambiental)

Riesgo Fisico (temperatura, ruido,
vibracién, ventilacién)
Riesgo Bioldgico (virus, bacterias,

hongos, parasitos)

Riesgos Quimicos (polvos, liquidos)
Riesgo Ergonémico (consumo
energeético, posturas forzadas,
levantamiento de peso)

Riesgo psicosocial (fatiga, carga fisica
excesiva)
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

uuuuuuu

ANALISIS DE CARGO

1Us

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del puesto:

Auxiliar de servicios generales (limpieza)

Area o departamento:

Direccion técnica administrativa

Supervisa a:

N/A

Supervisado por:

Director técnico de administracién e inventario

Coordinacion:

Asistente administrativo

Contactos internos:

N/A

Contactos externos:

N/A

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Misidn del puesto:

Mantener limpio las &reas de trabajo para la comodidad
de los usuarios

Objetivos del puesto: Qué
hara, a través de que obtendra
lo planteado, a quien o que
esta dirigida esta accion

Limpiar de forma efectiva las areas designadas

C) DESCRIPCION DE TAREAS
Qué hace Como hace Para qué
N° | (deber o tarea (procedimiento) hace(Razonde | FR | CS | CM | Total
que cumple) la tarea)
1 Limpiar el | Realizar la limpieza | Para que el
Coliseo (encerar, sacar brillo, | coliseo este
barrer, limpieza de | limpio para los
espejos) de  las | usuarios y para
oficinas, camerinos, | cumplir sus| 5 3 4 17
gradas, bafios y salas | actividades
de baile del coliseo
Cuando hay eventos
ayuda en la
organizacion
2 Limpiar Realizar la limpieza | Para que el
Centro (barrer, trapear y | centro
psicoldgico limpieza de vidrios) | psicologico 5 4 3 17
bafios, oficinas vy | este limpio para
recepcion los usuarios
3 Limpiar el | Se realiza a limpieza | Para que los
Comedor del  éarea, (barre, | usuarios tengan
limpia microondas y | un comedor
ventanas) y cuando | limpio 5 3 3 14
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son eventos ayuda en
la organizacion de la
sala.
4 Limpiar Se realiza la limpieza | Para que
oficinas de la | en oficina, bafio oficina este 3 14
ADAUPS limpia para el
personal
5 Lavar Se realiza el lavado | Para que
chalecos de los chalecos | estudiantes
deportivos deportivos que usan | tengan
los estudiantes en la | implementos 2 9
lavadora deportivos
limpios

D) PERFIL DEL PUESTO:

D.1. Requerimientos del cargo

Educacion minima Bachiller

requerida:

Capacitacion adicional: | Utilizacion los quimicos
Prevencion de riesgos

Idiomas/Nivel: N/A

Conocimientos N/A

informética:

Conocimientos Utilizacion de quimicos

especificos:

Conocimientos Manejo y uso de los materiales

generales:

Experiencia laboral Seis meses

adquirida:

E) Responsabilidades: Sobre que procesos, personas, productos, equipos, etc., es el
cargo responsable: Utilice los siguientes indicadores de temporalidad: S=siempre,

F=frecuentemente, O=ocasionalmente, N=nunca

Tiene responsabilidad sobre:

O

Supervision de personas:(cuantas): Personal nuevo

Equipos: (Qué equipos): Aspiradora, Abrillantadora

=
X
X

Sobre materiales y suministros (Qué materiales):
Materiales de limpieza

Sobre métodos y procedimientos, (Cudles):

Sobre documentos (describalos):

Por manejo de dinero (Cantidad méaxima):

Por contactos externos, ( Quién, que cargo ocupa, de que
empresa:

XXX
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Informacion confidencial, (que tipo de datos): X
Por contactos internos (Cargos, departamentos) X
F) CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

1. Qué tipo de enfermedades profesionales | ¢ Trastornos osteomusculares
y no profesionales puede contraer por la (lumbalgias, tension cervical,

ejecucion del puesto, (en liste desde la mas
aguda a la esporadica): o

dermatitis).
Infecciones (respiratorias, digestivas).
Cefaleas

2. Que accidentes podria sufrir en el
desempefio de sus funciones: (enliste
desde el més grave al mas leve)

Caidas a distinto nivel

Caidas al mismo nivel

Heridas abiertas (cortes considerables).
Traumatismos

3. Describa las condiciones ambientales en | o
las que se desarrolla las actividades:
(oficina, terreno, movilizacion)

Falta de espacio determinado (Tareas
realizadas en todas las areas de la
Institucion)

Exposicion  directa a  condicion
climatica dependiendo su actividad
(luvia, sol, frio)

4. Que factores de riesgos estan presentes | o
en la realizacion de las tareas del puesto de
trabajo. (Fisico, Mecanico, Quimico, | e
Bioldgico, Psicosocial, Ergonémico y
Ambiental) .

Riesgo Fisico (temperatura, ruido,
ventilacién)

Riesgo  Quimico (polvo, liquido,
vapores, gases)

Riesgo Bioldgico (virus, bacterias,
hongos, parasitos).

Riesgo Ergondmico (posiciones
inadecuadas, consumo  energético,
levantamiento de pesos, horario de
trabajo)

Riesgo psicosocial (fatiga, sindrome de
sobredemanda)
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

uuuuuuu

ANALISIS DE CARGO

1Us

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del puesto:

Auxiliar de servicios generales (mantenimiento)

Area o departamento:

Direccion técnica administrativa

Supervisa a:

N/A

Supervisado por:

Director técnico de administracién e inventario

Coordinacion:

Asistente administrativo

Contactos internos:

N/A

Contactos externos:

N/A

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mision del puesto:

Apoyar en todas las reas de servicio de la UPS.

Objetivos del puesto: Qué
hara, a través de que obtendra
lo planteado, a quien o que
esta dirigida esta accion

Mantener los espacios limpios y en buenas condiciones
Mantener las areas verdes en buenas condiciones

C) DESCRIPCION DE TAREAS

Qué hace Como hace Para qué
N° | (deber o tarea (procedimiento) hace(Razonde | FR | CS | CM | Total
que cumple) la tarea)
1 Mantener Mediante la| Para dar el
pupitres y | observacion y segln | servicio
sillas en buen | el trabajo se utiliza | efectivo a las
estado las herramientas | Comunidad 1 4 5 21
necesarias para | Universitaria
mantenerlos en
buenas condiciones
2 Revisar Se lleva un control | Para mantener
sanitarios del funcionamiento | en  perfectas
de los sanitarios, de | condiciones las
i~ . ) : 5 5 3
existir averias se | instalaciones 20
informa al Asistente | universitarias
Administrativo
3 Apoyar en | Dar soporte al | Para que se
instalaciones | personal de | mantenga en
eléctricas servicios eléctricos, | perfectas 5 5 3
proveyendo las | condiciones 20
herramientas para la | para el uso

instalacion
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4 Movilizacién
de equipos y
bienes  para
las diferentes

Posterior a la
autorizacion del
director técnico, se
compra o se traslada
bien al
solicitante

areas un

Para optimizar
recursos a la
Universidad

area

D) PERFIL DEL PUESTO:

D.1. Requerimientos del cargo

Educacion minima Bachiller

requerida:

Capacitacion adicional: | Manejo del cortacésped

Idiomas/Nivel: N/A

Conocimientos N/A

informética:

Conocimientos Conocimiento en plomeria, electricidad, carpinteria, pintura,
especificos: mecanica

Conomml_entos Manejo de materiales e insumos de construccién
generales:

Experiencia laboral Seis meses

adquirida:

E) Responsabilidades: Sobre que procesos, personas, productos, equipos, etc., es el
cargo responsable: Utilice los siguientes indicadores de temporalidad: S=siempre,
F=frecuentemente, O=ocasionalmente, N=nunca

Tiene responsabilidad sobre: S F @) N
Supervision de personas:(cuantas): X
Equipos: (Qué equipos): Computador. IP X
Sobre materiales y suministros (Qué materiales): X

Herramientas

Sobre métodos y procedimientos, (Cuéles): Carpinteria, X

Plomeria.

Sobre documentos (describalos): X
Por manejo de dinero (Cantidad méaxima): X
Por contactos externos, ( Quién, que cargo ocupa, de que X
empresa:

Informacion confidencial, (que tipo de datos): X
Por contactos internos (Cargos, departamentos) X

F) CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

1. Qué tipo de enfermedades profesionales | o
y no profesionales puede contraer por la

osteomusculares
tendinitis, trastorno

Trastornos
(lumbalgia,
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ejecucion del puesto, (en liste desde la més
aguda a la esporadica):

dorsalgia)
Infecciones (respiratorias, digestivas,
dérmicas)
Cefaleas

2. Que accidentes podria sufrir en el
desempefio de sus funciones: (enliste
desde el mas grave al mas leve)

Caidas a distinto nivel (alturas)

Caidas al mismo nivel

Heridas abiertas (cortes considerables).
Politraumatismos

Atrapamiento

Electrocucion

3. Describa las condiciones ambientales en
las que se desarrolla las actividades:
(oficina, terreno, movilizacion)

Falta de espacio determinado (Tareas

realizadas en todas las areas de la
Institucion)
Exposicion  directa a  condicion

climatica dependiendo su actividad
(luvia, sol, frio)

4. Que factores de riesgos estan presentes
en la realizacion de las tareas del puesto de

trabajo. (Fisico, Mecanico, Quimico,
Bioldgico, Psicosocial, Ergonémico y
Ambiental)

Riesgo  Fisico (ruido, vibracion,
iluminacién deficiente, ventilacion)
Riesgo Bioldgico (virus, bacterias,
hongos, parasitos)

Riesgo  Ergondémico  (movimientos
repetitivos posiciones inadecuadas).
Riesgo psicosocial (monotonia,

inestabilidad laboral)
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

uuuuuuu

ANALISIS DE CARGO 109

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del puesto:

Recepcionista

Area o departamento:

Direccion técnica de comunicacion

Supervisa a:

N/A

Supervisado por:

Director técnico de comunicacion

Coordinacion:

Direcciones técnicas

Contactos internos:

Comunidad universitaria

Contactos externos:

Usuarios externos

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mision del Puesto:

Proporcionar informacion adecuada y oportuna a los
usuarios internos y externos

Objetivos del puesto: Qué
hard, a través de que obtendra

lo planteado, a quien
esta dirigida esta accion

Brindar informacién adecuada para satisfacer las
necesidades a los clientes internos y externos
0 que

C) DESCRIPCION DE TAREAS
Qué hace (deber Como hace Para qué
N° o tarea que (procedimiento) | hace(Razén | FR CS CM | Total
cumple) de la tarea)
1 | Atender al | Mediante la | Satisfacer las
publico interno | informacion necesidades
y externo que de los
_ proporciona las | usuarios
Presencial O | Direcciones internos  y| 5 5 4 25
telefonicamente | Técnicas y las | externos
Carreras
2 | Receptar Sellando las | Satisfacer las
documentacion | guias y  se | necesidades
(ljnstltuuonal y pro<_:ede a | de _ los 5 5 9 15
e los | enviar con el | usuarios
colaboradores mensajero internos Yy
interno externos
3 | Enviar la| Se llena una | Satisfacer las
documentacion |guia y  se | necesidades 5 5 2 15
externa procede a | de los
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institucional enviar con el | usuarios
mensajero internos Yy
externo externos
Entregar la | Por Satisfacer las
tarjeta requerimiento | necesidades
magnética para | de los usuarios | de los
que ingresen a usuarios
la Unidad de internos  y
Posgrados externos y 5 1 5
tener
conocimiento
de las
personas que
ingresan a la
Unidad
D) PERFIL DEL PUESTO:
D.1. Requerimientos del cargo
Educacion minima Bachiller
requerida:
Capacitacion adicional: | Servicio al cliente
Idiomas/Nivel: N/A
Conocimientos Office Intermedio
informatica:
Conocimientos Relaciones Interpersonales
especificos:
Conocimientos Atencidn al cliente via telefonica
generales:
Experiencia laboral Un afio
adquirida:

E) Responsabilidades: Sobre que procesos, personas, productos, equipos, etc., es el
cargo responsable: Utilice los siguientes indicadores de temporalidad: S=siempre,

F=frecuentemente, O=ocasionalmente, N=nunca

Tiene responsabilidad sobre: 0] N
Supervision de personas:(cuantas): X
Equipos: (Qué equipos): Computador, IP, Refrigeradora

Sobre materiales 'y suministros (Qué materiales):

Suministros de Oficina

Sobre métodos y procedimientos, (Cuéles): X

Sobre documentos (describalos): correspondencia X

Por manejo de dinero (Cantidad maxima): USD 50
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Por contactos externos, ( Quién, que cargo ocupa, de que| X

empresa.

Informacion confidencial, (que tipo de datos):

Por contactos internos (Cargos, departamentos)

F) CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

1. Qué tipo de enfermedades profesionales | o
y no profesionales puede contraer por la
ejecucion del puesto, (en liste desde la mas
aguda a la esporadica): o

Trastornos osteomusculares (tensién
cervical, tendinitis,  trastorno
femoropatelar)

Infecciones (respiratorias, digestivas)
Cefaleas

2. Que accidentes podria sufrir en el | o
desempefio de sus funciones: (enliste desde | o
el mas grave al mas leve)

Caidas a distinto nivel
Caidas al mismo nivel
Heridas abiertas leves

3. Describa las condiciones ambientales en
las que se desarrolla las actividades:
(oficina, terreno, movilizacion)

Estrés térmico temperatura baja
Desorden

Espacio fisico limitado
Ventilacion inadecuada

4. Qué factores de riesgos estan presentes | e
en la realizacion de las tareas del puesto de
trabajo. (Fisico, Mecénico, Quimico,
Bioldgico, Psicosocial, Ergondémico y | e
Ambiental)

Riesgo Fisico (temperatura, ruido,
ventilacion, radiacién no ionizante por
PDV)

Riesgo Bioldgico (virus, bacterias,
hongos, parasitos)

Riesgos Quimicos (polvos, gases)
Riesgo  Ergonomico  (movimientos
repetitivos  posiciones inadecuadas)
Riesgo psicosocial (monotonia,
relacién interpersonal, estrés)
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

uuuuuuu

ANALISIS DE CARGO 109

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del puesto:

Mensajero interno

Area o departamento:

Direccion técnica administrativa y de inventarios

Supervisa a:

N/A

Supervisado por:

Director técnico administrativo y de inventario

Coordinacion:

Director técnico administrativo y de inventario y
asistente administrativo

Contactos internos:

Personal administrativo, personal docente, estudiantes

Contactos externos:

N/A

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mision del Puesto:

Distribuir oportunamente la informacion interna y
externa, ayudando en las actividades de los diversos
departamentos de la Universidad

Objetivos del puesto: Qué
hard, a través de que obtendra
lo planteado, a quien o que
esta dirigida esta accion

Entregar a los destinatarios correspondientes la
documentacion entre uno y otro departamento

C) DESCRIPCION DE TAREAS
Qué hace Como hace Para qué
N° | (deberotarea | (procedimiento) hace(Razon de FR | CS | CM | Total
que cumple) la tarea)
1 Recoger Visitando las | Para hacer llegar
documentos de | diferentes areas de | al receptor en el
las  distintas | la Universidad tiempo oportuno | 5 5 |3 | 2
areas de la
Universidad
2 Entregar Se llega al | Para que tengan
documentos en | departamento los
los receptor y se | departamentos S 4 | 3 | 17
departamentos | solicita colocar la | la
de la | firma de control | documentacion
Universidad de la entrega que se les ha
enviado
3 Efectuar  un | Para tener un | Para evitar
reporte de la | control de la| posibles
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documentacién | documentacion inconvenientes a 5 4 3 17
que se | entregada segun el | futuro de desvio
distribuyen departamento de

documentacion

informacion

D) PERFIL DEL PUESTO:

D.1. Requerimientos del cargo

Educacion minima Bachiller

requerida:

Capacitacion adicional: | Departamentos de la universidad
Idiomas/Nivel: N/A

Conocimientos N/A

informética:

Conocimientos Manejo de sistemas propios de la universidad
especificos:

Conocimientos Inventario

generales:

Experiencia laboral Seis meses de experiencia
adquirida:

E) Responsabilidades: Sobre que procesos, personas, productos, equipos, etc., es el
cargo responsable: Utilice los siguientes indicadores de temporalidad: S=siempre,
F=frecuentemente, O=ocasionalmente, N=nunca

Tiene responsabilidad sobre: S F @)

Supervision de personas:(cuantas):

Equipos: (Qué equipos): Computador, IP, Proyector, DVD

X[ X|X|Z

Sobre materiales y suministros (Qué materiales):

Sobre métodos y procedimientos, (Cuéles): X

Sobre documentos (describalos): X
Documentos de Distribucion

Por manejo de dinero (Cantidad maxima):

XX

Por contactos externos, ( Quién, que cargo ocupa, de que
empresa:

Informacion confidencial, (que tipo de datos): X
Documentos de Distribucion

Por contactos internos (Cargos, departamentos)| X
Departamentos de la Universidad.

F) CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

1. Que tipo de enfermedades profesionales | ¢ Trastornos osteomusculares (tension
y no profesionales puede contraer por la cervical, tendinitis).

ejecucion del puesto, (en liste desde la mas | e  Infecciones (respiratorias, digestivas)
aguda a la esporadica):
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Cefaleas.

2. Que accidentes podria sufrir en el
desempefio de sus funciones: (enliste
desde el mas grave al mas leve)

Caidas a distinto nivel.
Caidas al mismo nivel.
Heridas abiertas (cortes considerables).

3. Describa las condiciones ambientales en
las que se desarrolla las actividades:
(oficina, terreno, movilizacion)

Estrés térmico temperatura baja.

4. Qué factores de riesgos estan presentes
en la realizacion de las tareas del puesto de

trabajo. (Fisico, Mecéanico, Quimico,
Biologico, Psicosocial, Ergonémico vy
Ambiental)

Riesgo Fisico (temperatura, ruido,
vibracidn, ventilacion).
Riesgo Bioldgico (virus, bacterias,

hongos, parasitos).

Riesgos Quimicos (polvos, liquidos).
Riesgo Ergonoémico (consumo
energético, posturas forzadas,
levantamiento de peso).

Riesgo psicosocial (fatiga, carga fisica
excesiva).
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

uuuuuuu

ANALISIS DE CARGO 109

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del Puesto:

JARDINERO

Area o departamento:

Direccion Técnica Administrativa y de Inventarios.

Supervisa a:

N/A.

Supervisado por:

Director Técnico Administrativo y de Inventario.

Coordinacion:

Director Técnico Administrativo y de Inventario y
Asistente Administrativo.

Contactos internos: Personal Administrativo, Personal Docente,
Estudiantes.
Contactos externos: N/A.

B) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mision del Puesto:

Mantener en buenas condiciones las areas verdes de la
Universidad, con una buena vista para el visitante y
personas de la Universidad.

Objetivos del puesto: Qué
hara, a través de que obtendra
lo planteado, a quien o que
esta dirigida esta accion

Regar, podar y -cuidar las éareas verdes de la
Universidad.

C) DESCRIPCION DE TAREAS
Qué hace | Como hace Para qué
N° | (deber o tarea | (procedimiento) hace(Raz6n de | FR | CS | CM | Total
que cumple) la tarea)
1 Regar Limpiando las éareas | Para mantener
manualmente | verdes, posterior a | los espacios
las areas | ello se riega agua | verdes en| 5 | 5 | 3 20
verdes. tanto en césped como | buenas
arboles. condiciones.
2 Podar las | Con las maquinas | Para que no
areas verdes. | especiales que | crezca maleza
proporciona la|en las areas de| 5 | 4 | 3 17
Universidad se corta | la Universidad.
el césped y se hace
mantenimiento de
ramas.
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3 Instalar cercas | Realizando  huecos | Para que

proteccion para las | estén
areas verdes. Optimas
condiciones.

enlos jardines | para  colocar la | areas  verdes

17

D) PERFIL DEL PUESTO:

D.1. Requerimientos del Cargo

Educacion minima Primaria.

requerida:

Capacitacion adicional: | Manejo de Corta césped.
Idiomas/Nivel: N/A.

Conocimientos N/A.

informatica:

Conocimientos Mantenimiento de areas verdes.
especificos:

Conocimientos Semillas diversas.
generales:

Experiencia laboral Seis meses de experiencia.
adquirida:

E) RESPONSABILIDADES: Sobre que procesos, personas, productos, equipos,
etc., es el cargo responsable: Utilice los siguientes indicadores de temporalidad:
S=siempre, F=frecuentemente, O=ocasionalmente, N=nunca

Tiene responsabilidad sobre:

S

O)

Supervision de personas:(cuantas):

Equipos: (Qué equipos): Computador, IP, proyector, DVD

N
X
X

Sobre materiales y suministros (Qué materiales):
Suministros de Mantenimiento

Sobre métodos y procedimientos, (Cuéles):

Sobre documentos (describalos):

Por manejo de dinero (Cantidad maxima):

Por contactos externos, ( Quién, que cargo ocupa, de que
empresa:

Informacion confidencial, (que tipo de datos):
Documentos de Distribucion

X XXX

Por contactos internos (Cargos, departamentos)

F) CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO:

1. Que tipo de enfermedades profesionales | ¢ Trastornos osteomusculares (tension

y no profesionales puede contraer por la cervical, tendinitis)

ejecucion del puesto, (en liste desde lamas | e Infecciones (respiratorias, digestivas)
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aguda a la esporéadica):

Cefaleas

2. Que accidentes podria sufrir en el
desempefio de sus funciones: (enliste
desde el mas grave al mas leve)

Caidas a distinto nivel
Caidas al mismo nivel
Heridas abiertas (cortes considerables)

3. Describa las condiciones ambientales en
las que se desarrolla las actividades:
(oficina, terreno, movilizacion)

Estrés térmico temperatura baja

4. Qué factores de riesgos estan presentes
en la realizacion de las tareas del puesto de

trabajo. (Fisico, Mecéanico, Quimico,
Biologico, Psicosocial, Ergonémico vy
Ambiental)

Riesgo Fisico (temperatura, ruido,
vibracidn, ventilacion)
Riesgo Bioldgico (virus, bacterias,

hongos, parasitos)

Riesgos Quimicos (polvos, liquidos).
Riesgo Ergonoémico (consumo
energético, posturas forzadas,
levantamiento de peso)

Riesgo psicosocial (fatiga, carga fisica
excesiva)
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4.1 Resumen de analisis de cargos (actividades)

Actividades:

» Operativa: Actividad que se realiza de forma mecanica y repetitiva.

» Simple: Actividad que se realiza en ciertos periodos de tiempo y no contienen

instrucciones complejas.

ACTIVIDADES TIPO DE
CARGO
ESENCIALES ACTIVIDAD
Proporcionar - Operativa
suministros de oficina
Entregar material - Operativa
académico
, Carnetizar personal .
AUXILIAR DE ALMACEN - Operativa
docente,
UNIVERSITARIO o
administrativo,
docentes, estudiantes
Proveer equipos
Realizar inventario - Operativa
- Operativa
suministros
Limpiar areas de - Simple
trabajo: Coliseo,
AUXILIAR DE SERVICIOS Centro Psicologico,
GENERALES (LIMPIEZA) Comedor, Oficinas
ADAUPS
Lavar chalecos - Simple
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deportivos

AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES
(MANTENIMIENTO)

Mantener pupitres y
sillas en buen estado
Revisar sanitarios
Apoyar en
instalaciones
eléctricas
Movilizacion de
equipos y bienes para

las diferentes areas

Operativa

Operativa

Simple

Simple

RECEPCIONISTA

Atender al publico
interno y externo
Receptar y enviar
documentacion
institucional
Entregar tarjeta
magnética para

ingreso a posgrados

Operativa

Operativa

Simple

MENSAJERO INTERNO

Recibir y entregar
documentos en las
distintas areas de la
Universidad

Realizar un reporte de
la documentacién que

distribuye

Simple

Operativa

JARDINERO

Regar y podar las
areas verdes
Instalar cercas en los

jardines

Simple

Simple

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Los cargos antes mencionados son los que consideramos accesibles para las personas
con discapacidad intelectual, esto de acuerdo a las caracteristicas que poseen las

personas con discapacidad y a las actividades que debe realizar en su trabajo.

Centrandonos en que las actividades deben ser:

- Operativas
- No con instrucciones complejas

- Mecanicas.

Para el requerimiento de personal se utilizard el mismo formato empleado actualmente,

el mismo que contiene los siguientes items:

= Justificacion para la contratacion
= Datos generales del cargo
= Perfil académico requerido

= Experiencia profesional.

Se modifica el recuadro final como uso exclusivo de GTH en donde se incluye preguntas

como:

¢Cargo apto para persona con discapacidad? Si No
Tipo de discapacidad

Porcentaje.
Como previamente se hizo un analisis determinando cuales son los cargos a los que la

persona con discapacidad puede acceder, no serd necesario que el jefe inmediato lo

solicite; sino que el profesional de Talento Humano serd quien luego de analizar las
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actividades, experiencia, perfil académico determine que en ese proceso de seleccidn

pueden participar personas con discapacidad. (Anexo 2)

4.2 Reclutamiento

El proceso de reclutamiento para las personas con discapacidad se lo realizara a través
de las diversas fuentes antes mencionadas, se haran uso de los mismos recursos, dando
mayor énfasis a los convenios con Fundaciones, ONGs o entidades de gubernamentales
en donde su giro de negocio verse en el interés sobre insercion laboral de personas con

discapacidad. (Anexo 3)

4.3 Seleccion (Anexo 4)

El proceso de seleccidn para las personas con discapacidad se lo realizara a través de las

siguientes técnicas:

4.4 Entrevista (Anexo 5)

Al iniciar la entrevista con la persona con discapacidad intelectual leve, el profesional de
Gestion del Talento Humano creara un ambiente empético con el fin de disminuir
tensiones, por el imaginario que el momento puede generar al saber que estd siendo
evaluado. Se sugiere empezar haciendo preguntas de la vida cotidiana de forma cordial,
amigable, interesada y atenta con el fin de eliminar barreras en la comunicaciéon y
recabar la mayor cantidad de informacion posible. Es importante que el entrevistador,
tenga la habilidad y experticia para desarrollar la entrevista de forma técnica, ética y

humana. En donde la flexibilidad de pensamiento prevalezca sobre los prejuicios.
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Fase Inicial de la Entrevista

La comunicacion que se establezca con el entrevistado serd de forma pausada, reciproca
dado que las investigaciones han definido que el nivel de codificacién y respuesta a las
preguntas es lento al igual que su expresion corporal. La habilidad que el profesional
tenga para desarrollar la entrevista para las personas con discapacidad, dependera del
tono de voz y el lenguaje corporal que utilice, éste no debe ser de demasiado alto o bajo
y con movimientos bruscos que exageren la situacion, aparentemente como para dar a

entender que la forma de captar de la otra persona serd mejor.

Fase Media Cuspide

En el momento en el que el entrevistador quiera dar criterios, lo hard terminando
totalmente las frases y se mostrara seguro de lo que dice. El lenguaje que se utilice serd

liviano y de facil comprension.

El esquema en el desarrollo de la entrevista se dard con las preguntas de los siguientes

ambitos:

Formacion Académica y conocimientos: realizar preguntas sobre el nivel alcanzado en
los estudios y si es de su interés capacitarse

Experiencia Laboral: El entrevistador indagara sobre trabajos anteriores, las funciones
que desempefiaba, quienes eran sus compafieros y jefes inmediatos y como era su
relacién interpersonal con ellos

Historia Personal: Cudl es su estado civil, a qué se dedica su esposo/a, con quien Vive,
si tiene o0 no hijos. Conocer sobre su situacion economica e independencia de la misma.
Se indagaréa sobre la discapacidad que tiene para conocer si es adquirida o congénita y la

forma de reaccién al momento de formular cualquier pregunta respecto a este tema, de
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esta forma se podria posiblemente conocer de forma superficial cual es la percepcién
que tiene de si mismo frente a su discapacidad

Motivacion e Intereses: Al entrevistador le interesara conocer sobre las expectativas de
la persona con discapacidad en relacion a su insercion laboral, se le preguntara sobre su
gusto por tener contacto social y la capacidad de comprender lo que los demés esperan
de él en el ambito personal y social

Al finalizar la entrevista que aproximadamente durard 30 a 40 minutos, el entrevistador
confirmard que toda la informacion hayan sido comprendida y si se requiere una
explicacion mas amplia sobre alguna pregunta, se la realizara con la efectividad que ésta

lo amerita

Fase Final Cierre

El profesional dara por terminada la entrevista, agradeciendo por la presencia y el
tiempo del entrevistado, por medio de una despedida cordial y amable, indicandole que
la entrevista es una parte del proceso que él se contactara telefénicamente a los niUmeros

registrado en su CV, para comentarle sobre la consecucion del proceso.

4.5 Pruebas psicoldgicas

Posterior a la investigacion se ha definido que a las personas con discapacidad
intelectual leve se les puede aplicar

= Test de Personalidad (Colores Luscher)
Este test tiene 8 colores que se le presentan a la persona, y ella elegira en relacion a la
que mas le atraiga, sin tener que relacionarla con algin gusto especifico. Solamente
ordenar por afinidad. Mide el estado animico y la proyeccion de la personalidad. Es de

facil aplicacion y de instrucciones sencillas.

= Test de Adaptabilidad al Puesto (DISC)
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Este test permite determinar el estilo de comportamiento de una persona, medida en tres
parametros observable, proyectado y natural. La evaluacion consta de grupos de palabras
con las cuales la persona debe describirse, como resultado de esta descripcion
obtenemos las graficas que nos muestran la manera en la que la persona reaccionara
frente a estimulos de tension y ambiente. Inicialmente se hard una explicacion detallada
de cdmo resolver el test, mencionando la definicion de palabras poco conocidas como:
esteta, bonachon, comodino, indulgente. Tiene un grado de dificultad minimo, pero si

la persona decide que requiere ayuda se le debe brindar.

Entrevista jefe inmediato

Luego de cumplir con los procedimientos de seleccién se determina una terna de
candidatos, quienes tendran un acercamiento con el jefe inmediato; se abordaran temas

sobre experiencia, conocimientos, historia personal, motivaciones.

Previamente el jefe inmediato estara capacitado para realizar la entrevista, teniendo en
cuenta que debe realizarse en un ambiente natural, con tono de voz pausado y mostrando
una actitud de interés, amabilidad, cortesia. Finalmente dara su criterio a través de un

informe sobre la percepcion de cada uno de los candidatos.

4.6 Decisién de contratacion (Anexo 6)

Luego de realizado el proceso de seleccion y obtenidos los resultados la comision

designada decide cual es el candidato méas idoneo para ocupar el cargo.

4.7 Induccion (Anexo 7)

Una vez contratado el nuevo colaborador en la Universidad el equipo interdisciplinario

conformado por: Psicdlogo laboral, Trabajadora social, Técnico de seguridad de salud
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ocupacional, médico ocupacional, Integrantes del departamento de talento humano vy el
jefe inmediato; iniciaran el proceso de induccion ejecutando el programa de
sensibilizacion a todo el personal administrativo de la UPS, previa a la integracion de la
persona con discapacidad.

4.8 Programa de sensibilizacion (Anexo 8)
Posteriormente se aplicara la evaluacion para determinar si el programa de

sensibilizacion tuvo acogida entre el personal administrativo, a fin de que el nuevo
colaborador tenga una imagen real dentro de la organizacién, y que se conozcan sus
caracteristicas, fortalezas y limitaciones. (Formato de evaluacion del Programa de

sensibilizacion Anexo 9)

Una vez sensibilizado el personal administrativo se envia por correo electronico los
datos del nuevo colaborador en la Universidad, sitio de trabajo, nimero de extension,
cargo y fotografia. Luego se hace la invitacion formal a las personas con discapacidad
intelectual a participar en la jornada de induccion a la organizacién; la misma que

contiene: (Anexo 10)

- Historia de la Universidad

- Misidn, vision, valores

- Reglamento Interno de Trabajo

- Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

- Estructura Organizacional

En esta fase el jefe inmediato en coordinacion con talento humano designa el mentor
quién guiara las actividades, solventara dudas e inquietudes, por el lapso de 90 dias, los
mismos que estan distribuidos de la siguiente manera: durante los primeros 30 dias
colaborara por un lapso de 2 horas diarias, posterior a ello y para hacer un seguimiento

al buen desempefio del colaborador, los siguientes 60 dias permanecera 1 hora diaria, la
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misma que estd destinada a realizar una evaluacion y seguimiento, el horario lo

designara el Jefe Inmediato, en relacion a las actividades.

Cabe recalcar que en cada periodo de 30 dias el mentor entregara un informe de
desempefio al jefe inmediato; si el informe no es favorable se hace un reforzamiento.
Al concluir con los 90 dias si el informe no es favorable se hard una entrevista y se
confirmaré la continuidad o no en el trabajo del colaborador. Si el colaborador decide
continuar se hara un nuevo reforzamiento, de lo contrario finaliza la relacién laboral.
Para realizar este proceso se presenta un plan de acompafiamiento con la politica de

designacion del mentor, guia del jefe inmediato, guia del mentor. (Anexo 11)
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CONCLUSIONES

La base fundamental para generar estabilidad y productividad en una
organizacion es la de captar y gestionar al Talento Humano, para que
contribuyan en el cumplimiento y la consecucion de objetivos institucionales. Es
por ello que como equipo de trabajo hemos concluido que la Gestion del
Departamento de GTH, dentro de la UPS es el eje fundamental en cada uno de
los procedimientos dentro y fuera de Institucién teniendo en cuenta que su labor
en la ejecucion de los subsistemas de insercion (Reclutamiento, Seleccion e
Induccidn) es el pilar en la vida laboral de los colaboradores.

Luego de revisado el perfil, caracteristicas de las personas con discapacidad
intelectual y hacer el diagndstico del proceso de insercion se determind que los
cargos a los que pueden acceder estan en el Departamento Administrativo de la
UPS. Los cargos son: Auxiliar de Almacén Universitario, Auxiliar Servicios
Generales (Mantenimiento), Auxiliar Servicios Generales (Limpieza), Jardinero,

Mensajero (Interno) y Recepcionista.

A pesar de las multiples propuestas del Estado y de las autoridades
correspondientes acerca de la Inclusion de las personas con discapacidad en el
area laboral, concluimos que existe cierta resistencia por parte de algunos
integrantes del area administrativa de la UPS, para laborar con ese grupo

prioritario.

La Universidad cuenta con un Plan de Induccion y Capacitacion permanente pero
este no se ejecuta y ademas no es aplicable para las personas con discapacidad

indistintamente del tipo.

La realizacion de las actividades nuevas con la supervision y apoyo necesario

para su ejecucion, permite a la persona con discapacidad tener confianza y que su
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proceso de adaptacion sea mas efectivo, pudiendo luego del mismo aportar en la

solucion de tareas o posibles situaciones que puedan presentarse.
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RECOMENDACIONES

1. Como sabemos que la gestion de Talento Humano es importante en el proceso de
insercion se recomienda se revisen los procesos y procedimientos del Area de
Desarrollo Humano de la UPS, con el fin de efectivizarlos; dado que luego de la
investigacion se percibio que hay cuellos de botella y tiempos muertos en la
formalizacidn de informes y actas de seleccion, los que dificultan la fluidez del

proceso.

2. Se sugiere realizar un redisefio de cargos en donde la informacion que
proporcione el perfil real versus el ideal, permita determinar la brecha y
denominar adecuadamente los cargos, dado que el momento de realizar el
andlisis de cargos a los que pueden acceder las personas con discapacidad, en
nuestra investigacién, se encontraron cargos tipo que no corresponden a las
actividades que ejecutan, es el caso de los cargos: Auxiliar de Servicios
Generales en donde las actividades difieren completamente. Para el desarrollo de
nuestra investigacién hemos separado este cargo en Auxiliar Servicios Generales
(Mantenimiento), Auxiliar Servicios Generales (Limpieza). De la misma forma
en el cargo de Mensajero, la hemos denominado Interna porque es el mismo
cargo para los mensajeros tanto internos como externos, a pesar de que las

actividades difieren en su mayoria.

3. Se sugiere la aplicacion previa de un programa de sensibilizacion al Personal
Administrativo en general antes de la insercion e induccién del personal con
discapacidad, para que posterior al ingreso haya sinergia y relacion en el
seguimiento de la induccion, la misma que debe contener formatos de
informacion, seguimiento y evaluacion como por ejemplo un manual para el

participante, jefe inmediato y mentor designado.
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4. EIl proceso de Induccion y Capacitacion para el personal de la Universidad
Politécnica Salesiana, seria conveniente realizarlo de forma separada, es decir el
personal administrativo en una fecha especifica y de la misma forma el personal
docente, con el fin de que los temas a tratar sean estructurados integralmente en
base a cada uno de los cargos a inducir porque seria menos eficiente realizarlo
con los dos grupos al mismo porgue se podria perder el foco de atencion de los
participantes por la diversidad de tematicas. Sobre todo si se incluye a personas
con algun tipo de discapacidad, que como verificamos en la investigacion

requieren de una insercion inclusiva pero con matices diferentes.

5. En el Proceso de Induccion de una persona con Discapacidad Intelectual se debe
designar un mentor, esta persona tiene un rol determinante en el
acompariamiento de la persona y en el reforzamiento de las actividades que deba
realizar. Inclusive puede apoyar en el detalle de la capacitacion que se le brinda a
la persona. Se estipulara el tiempo de apoyo de acuerdo a las necesidades de cada

area de trabajo.

6. Se recomienda la ejecucion del programa de insercion laboral para personas con
discapacidad, con la finalidad de que luego de realizado este procedimiento,
seguimiento y evaluacion se busque la independencia y autonomia de las
actividades que realiza, en un proceso intercalado que le permita obtener
autonomia tanto en las tareas como en las relaciones e interaccion con los

compafieros

7. Los resultados que se obtengan luego de la aplicacién de la encuesta para medir
el nivel de satisfaccion y cumplimiento del curso de Induccién deberia constar en
file personal de cada uno de los nuevos colaboradores. Ademas que se informar
los resultados al Vicerrector de Sede correspondiente con copia al Secretario
Tecnico de GTH.
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8. EI éxito de la inclusion de estas personas al area laboral esta en entender a esta
incorporacion como un proceso, a través del cual la persona debe rotar; por una
parte la parte laboral con el mediador que sera su apoyo, los compafieros de
trabajo que permitiran que la persona se inserte y que pueda vincularse en el
medio laboral, como punto final el apoyo familiar que permite que la persona

tenga una estabilidad y apoyo en el trabajo y en su hogar.

9. El seguimiento y evaluacion del programa es de vital importancia, por tal motivo
se sugiere que las personas responsables de este proceso sean del Departamento
de Gestion del Talento Humano (Desarrollo Humano, Trabajo Social, Medico

Ocupacional, Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional).
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ANEXOS

Anexo 1. Instrumento de evaluacion. Escala de actitudes hacia las personas con
discapacidad forma G

3? m‘DSSH . Cdd. 1dent.:

-Forma G- .,
hacia las Personas con Discapacidad ||

Edad: . <20 Estudios: ... Primarios —
,,,,,,, 21-30 ... Bachillerato oo Tamiliar
3140 Uni Medi r# (8) Razdn del contac- - .
41-50 n¥vm, 0. to (puede sefialar Mlsﬁenc:.al
51-60 . e Univers, Superior mis de una) . Ocio/Amistad
> 60 . Otras razones
Profesion: -
Sexo: ... Mujer ... Casi permanente
... Hombre || . 1 (b} Frecuencia del ...... Habituat
contacto ... Frecuente
_. Esporddica
i Tiene algin tipo de conlacto
con personas con discapacidad?
Fisica
- No [ St ls (c) Tipo de discapa- Auditiva
- cidad Visual
e R€tTAso Mental
En caso afirmativo, sefiale por favor: — - Mdleiple

(Verdugo, Arias, y Jenaro, 1992)

Instrucciones:

En 1a encuesta que presentamos a continuacién se utiliza ¢l término de Personas con Discapacidad para
referimos de manera general a todas aquellas personas que presentan alguna deficiencia, discapacidad o
minusvalfa. Las discapacidades més comunes son: las deficiencias flsicas. las deficiencias audifivas, las
deficiencias visuales, el retraso mental, y la mezcla en la misma persona de alguna de esas deficiencias,
Quedan excluidas aquellas personas cuya discapacidad es producto de su elevada edad (los ancianos).

Su tarea consiste en opinar si esid de acuerdo o no con cada una de las frases que se le van a presentar, tenien-
do en cuenta que:

(a) No existen respuestas buenas o malas; cada opci6n indica simplemente una diferente forma de pensar.
(b) Procure contestar a todas las frases. incluso a aquellas que no se ajusten a sus circunstancias concretas.
{c) En caso de duda entre varias opciones, sefiale aquella que se acerque més a su forma de pensar.

(d) Lea con atencién cada frase, pero no se detenga demasiado en sefialar su respuesta.

{¢) Conteste con sinceridad. El cuestionario es totalmente confidencial y annimo,

Los significados de las opciones son los siguientes:

MA Estoy Muy de Acuerdo. MD Estoy Muy en Desacuerdo.
BA  Estoy Bastante de Acuerdo. BD Estoy Bastante ¢n Desacuerdo.
PA  Estoy Parcialmente de Acuerdo. PD  Estoy Parcialmente en Desacuerdo,

Sefale con una cruz la opcida elegida.
iGRACIAS POR SU COLABORACION!

APD 1
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Fuente: (ANUEIS, Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior)
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1. L'as personas con discapacidad con frecuencia son menos| MA BA PA PD BD MD
inteligentes que las demas personas.

2. Un trabajo sencillo y repetitivo es el mas apropiado para las| MA BA PA PD BD MD
personas con discapacidad.

3. Permitiria que su hijo aceptase la invitacion a un cumpleaiios que MA ‘BA. PA 'FD. BD MD
le hiciera un niiio con discapacidad.

4. En el trabajo, una persona con discapacidad s6lo es capaz de
seguir instrucciones simples. MA BA PA PD BD MD

5. Me disgusta estar cerca de personas que parecen diferentes, o

5 o MA BA PA PD BD MD
actiian de forma diferente.

6. Las personas con discapacidad deberian vivir con personas| MA BA PA PD BD MD
afectadas por el mismo problema.

7. Las personas con discapacidad funcionan en muchos aspectos
como los niiios. MA BA PA PD BD MD

8. De las personas con discapacidad no puede esperarse demasiado.
MA BA PA PD BD MD

9. Las personas con discapacidad deberian tener las  mismas
MA BA PA PD BD MD

oportunidades de empleo que cualquier otra persona.

10. Las personas con discapacidad deberian mantener se apartadas| MA BA PA PD BD MD
de la sociedad.

11. No me importaria trabajar junto a personas con discapacidad. |MA BA PA PD BD MD

12. Las personas con discapacidad deberian poder divertirse con las | MA BA PA PD BD MD
demas personas.

13. Las personas con discapacidad tienen una personalidad tan (MA BA PA PD BD MD
equilibrada como cualquier otra persona.

14. Las personas con discapacidad deberian poder casarse si lo [MA BA PA PD BD MD
desean.

15. Las personas con discapacidad deberian ser confinadas en [MA BA PA PD BD MD
instituciones especiales.

16. Muchas personas con discapacidad pueden ser profesionales |MA BA PA PD BD MD
competentes.

17. A las personas con discapacidad se les deberia impedir votar. | MA BA PA PD BD MD

18. Las personas con discapacidad a menudo estin de mal humor. |[MA BA PA PD BD MD

19. Las personas con discapacidad confian en si mismas tanto como [ \j4 BA PA PD BD MD
las personas normales.

Fuente: Recuperado en
http://sid.usal.es/idocs/F8/FD0O9062/manual_integracion_educacion_superior.pdf Verdugo, Arias y
Jenaro, 1992
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20. Generalmente las personas con discapacidad son sociables. MA BA PA PD BD MD

21. En el trabajo las personas con discapacidades se entienden
sin problemas con el resto de los trabajadores. e B b B B MB
22. Seria apropiado que las personas con discapacidad trabajaran y |p\ja BA PA PD BD MD
vivieran con personas normales.

23. A las personas con discapacidad se les deberia prohibir pedir [MA BA PA PD BD MD
créditos o préstamos.

24. Las personas con discapacidad generalmente son |MA BA PA PD BD MD
desconfiadas.

25. No quiero trabajar con personas con discapacidad. MEE Ba EX ED BB ND

. . . o o MA BA PA PD BD MD

26. En situaciones sociales, preferiria no encontrarme con personas
con discapacidad.

5 5 MA BA PA PD BD MD

27. Las personas con discapacidad pueden hacer muchas cosas tan
bien como cualquier otra persona.

. ” . " ) MA BA PA PD BD MD
28. La mayoria de las personas con discapacidad estan resentidas

con las personas fisicamente normales.

MA BA PA PD BD MD

29. La mayor parte de las personas con discapacidad son poco
constantes.

30. Las personas con discapacidad son capaces de llevar una vida [MA BA PA PD BD MD
social normal.

31. Si tuviera un familiar cercano con discapacidad, evitaria|MA BA PA PD BD MD

comentarlo con otras personas.

32. La mayor parte de las personas con discapacidad estan MA Bs BA FO BD MD

satisfechas de si mismas.

. . MA BA PA PD BD MD
33. La mayoria de las personas con discapacidad sienten que son tan

valiosas como cualquiera.
MA BA PA PD BD MD

34. La mayoria de las personas con discapacidad prefieren trabajar
con otras personas que tengan su mismo problema.

35. Se.fieberia prevenir que las personas con discapacidad tuvieran MA BA PA PD BD MD

hijos.
36. Las personas con discapacidad son en general tan conscientes |MA BA PA PD BD MD
como las personas que no tienen discapacidad.

37. Deberian existir leyes que prohibieran casarse a las personas con |[MA BA PAPD BD MD

discapacidad.

Fuente: (ANUEIS, Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior)
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Anexo 2. Formato de requerimiento

SALESIANA REQUERIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO [Us

-~

FORMATO SELECT-GTH 001

Fecha de Recepcién de solicitud en Gestion del Talento Humano

Justificacién para contratacién

Nueva posiciéon I:l Promocién |:| Reemplazo :l Carga de Trabajo

Fin de Contrato I:l Salida de personal I:l Motivo de Salida(especifique)

Ocupante anterior del cargo Area Campus

Datos Generales del Cargo

Posicién a Contratar

Contrato Eventual |:|

Numero de personas a contratar :l

Contrato a plazo fijo I:l Contrato de Senvicios Profesionales

Horario de Trabajo desde I:l hasta |:|

Campus en el que se va ha desempefiar| |

Dia de ingreso (dd/mm/aaaa) I:I
Disponibilidad para viajar? SI I:l NO I:l

Requerimientos Especiales

1

Lugares mas frecuentes

Lunes a Viernes :l Lunes a Sabado |:|

Cargo del Jefe Inmediato

Supervisara Personal? Sl I:l

NO I:l Cuéantas personas?
Principales actividades

Perfil Académico requerido (en caso de creacién de un nuevo cargo)

Nivel de Educacién

Secundaria I:l Técnico/Tlgo. |:|

Titulo Universitario en

Tercer Nivel I:l Cuarto Nivel

Paquetes informéaticos que debe manejar

1

Postgrado
Conocimientos de Inglés SI |:| NO |:|
Escrito% Comprension %
Experiencia Profesional ( En caso de creacién de un nuevo cargo)
Hablado %
Requerida ss 1 wNo []  Afos:
Posicion:
Para contratacion: es necesario administrar pruebas técnicas: Sl |:| NO I:l
PARA USO EXCLUSIVO DE GTH
Firma Director o Coordinador del area Firma Director Técnico de GTH de Sede
Esta considerado en Bl |:| NO|:|
presupuesto? Firma Vicerrector de Sede
¢Cargo apto para persona con Discapacidad? Fecha de contrato
st [Jno[]
Tipo de Discapacidad Porcentaje/Grado

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 3. Reclutamiento

Diagrama de flujo de reclutamiento

K

INICIO

REQUERIMIENTO DE
PERSONAL

APROBACION DE
REQUERIMIENTO

BASE DE DATOS

DEFINIR
PROMOCION DEL
PERSONAL

¢Se puede
realizar
Promocion?

PUBLICACION DE
CONVOCATORIA
INTERNA

’

RECEPTAR HOJAS
DE VIDA

v

CONTRASTAR
DATOS CON PERFIL
DE CARGO

v

K

FIN

NO

—

RECLUTAMIENTO
EXTERNO

v

VERIFICAR BASE DE
DATOS DE
CANDIDATOS

¢Existen
candidatos
preseleccionadog
s?

SOLICITAR HOJAS
DE VIDA
ACTUALIZADA

3

K

FIN

NO

FIN

PUBLICACION
EXTERNA

2

~

FIN

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 4: Seleccion
Diagrama de flujo de seleccion

INICIO

()

RECLUTAMIENTO

\ﬁ—/

)
REVISION HOJAS
DE VIDA

\_{\/

()

Y
A

ENTREVISTA

\T/

¢Arrojo
resultados
positivos?

v Sl

APLICACION DE
TEST
PSICOLOGICOS

NO

VERIFICACI
ON DE
DATOS

NO

¢Existe Terna?

ENTREVISTA CON

EL JEFE
INMEDIATO

SE DECLARA
DESIERTO EL
PROCESO

¢Se contrata? NO ~

FIN

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 5. Formato de entrevista de selecciéon

SALESIANA ENTREVISTA DE SELECCION 19

Nombre del postulante: ...........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiii e
L 0
Unidad de Trabajo: .......oovviiiiii e
Entrevistador: ... ..o
Fecha: ..o

1. Bdad: ..o

2. Carné de Conadis: SI ()
Nno ()

3. Tipo de Discapacidad: Porcentaje:

4. Formacién Académica y Conocimientos:

Firma de Responsabilidad

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 6.

Contratacion

( INICIO

SELECCION

v

REALIZAR CHEQUEO
PREOCUPACIONAL

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

%\

INGRESO AL
SISTEMA SQUAD DE
GTH

v

FORMATO DE
INGRESO Y
CONTRATO

\_/f\

FIRMA DE
CONTRATO CON EL
NUEVO
COLABORADOR

v

LEGALIZACION
CONTRATO MRL

v

ENTREGA COPIA
LEGALIZADA

FIN

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 7. Induccion

COLABORAD
OR CON
EXPERIENCIA
ENEL
CARGO

INICIO

APLICACION DEL
PROGRAMA DE
SENSIBILIZACION AL

PERSONAL
ADMINISTRATIVO
DE LA UPS

v

LISTADO DEL
PERSONAL CON
DISCAPACIDAD A

SER INDUCIDO

\{\

CONVOCATORI
A FORMALA
LAS PERSONAS
CON
DISCAPACIDAD

v

INDUCCION
GENERAL PARA LAS

4

EVALUACION DE LA

\ 4

RECEPCION DEL
PROGRMA DE
SENSIBILIZACION

GUIA DEL JEFE
INMEDIATO

PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

v

DESIGNACION
DEL MENTOR

v

INDUCCION
ESPECIFICA PARA

.| GUIADEL MENTOR

LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

'

EVALUACION DE LA

INFORME A

INDUCCION

¢EL INFORME
FAVORABLE?

S

CONTINUA CON LA
INDUCCION DE LOS

LOS 30 DIAS

4

NO —p| REFORZAMIENTO

INFORME A

\ 4

60 DIAS

¢EL INFORME
FAVORABLE?

Sl

CONTINUA CON LA

LOS 60 DIAS

NO—> REFORZAMIENTO

INFORME A

INDUCCION DE LOS
90 DIAS
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ENTREVISTA DEL
JEFE INMEDIATO/
GTH CON LA
PERSONA CON
DISCAPACIDAD

¢EL INFORME
FAVORABLE?

Sl

v

LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD

CONTINUA CONEL |
DESARROLLO |

AUTONOMO DE SUS

A PCD QUIERE
CONTINUAR EN EL
PROCESO?

FINALIZACION DE LA

NO RELACION LABORAL

ACTIVIDADES

REFORZAMIENTO

FIN
FIN

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 8. Programa de sensibilizacion

SALESIANA 109

UUUUUUU

PROGRAMA DE
SENSIBILIZACION PARA LA
INTEGRACION DE PERSONAS

CON DISCAPACIDAD EN LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA
SALESIANA
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Programa de sensibilizacion. “Conozcamonos”.

Este programa tiene la finalidad de impartir talleres y una serie de actividades al
personal administrativo de la Universidad Politécnica Salesiana, a fin de generar un
panorama mas amplio acerca de la realidad de las personas con algun tipo de

discapacidad.

Inicialmente este programa se desarrollara en el area administrativa, ya que la persona
con discapacidad tendrda en este ambiente su primera etapa de integracion; es un
programa pensado a largo plazo que permitird difundir las caracteristicas que las
personas poseen, sus dificultades de movilidad, comunicacion, y generar a través de ello
espacios para destinar herramientas que permitan ayudar y colaborar con las personas
con discapacidad generando una integracion incluyente y en igualdad de condiciones. El
foco de este programa de sensibilizacion es trabajar en las relaciones interpersonales que
se establecen en el area laboral entre los compafieros, guiados por que los seres humanos
no somos un ente aislado, es precisamente la relacion con las personas y el compromisos
social que adquirimos hacia la organizacién la que nos permite crear un ambiente de
trabajo mas 6ptimo, resultados mas breves y un espacio laboral mucho mas acogedor. En
este sentido los seres humanos son el punto de partida en el desarrollo de las
organizaciones, y como tal tienen derecho de gozar de un ambiente sano de desarrollo,

en fraternidad consigo y con el ambiente.

A través de este instrumento abordaremos la capacitacion al personal administrativo de
la Universidad Politécnica Salesiana y posterior a toda la comunidad Salesiana, en este
proceso se hara participe a cada una de las personas relacionadas con el programa de
insercion laboral para personas con discapacidad intelectual, se crea este programa de
sensibilizacion en un eje de responsabilidad social; se plantea este programa que servira
tanto a Talento Humano como responsable y al Area Administrativa como beneficiaria

del proceso.
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El programa de sensibilizacion estd organizado de la manera siguiente:
Se iniciard con un taller de sensibilizacion, hacia las jefaturas y el personal de Talento
Humano donde se hara un predmbulo del contenido de la guia, de como manejarla y

como medirla. Se hara una difusion de la informacion respecto a la herramienta.

El programa de sensibilizacion como tal esta dividido en diferentes etapas:

El inicio.- Esta es la parte introductoria del programa de sensibilizacién, en esta etapa se
establece las condiciones para que los talleres se ejecuten, siempre dentro de un
ambiente de confianza entre los integrantes del grupo que participe en el proceso.
Duracion: 120 minutos

Contenido:

A través de esta fase se quiere identificar los diferentes tipos de discapacidad y sus
caracteristicas, interactuando con personas con discapacidad y conociendo como

realizan sus actividades diarias.

Barreras fisicas y sociales que enfrentan las personas con discapacidad

Los medios de comunicacion son aliados estratégicos para la difusion de mensajes
especificos en cuanto a la integracion de las personas con discapacidad, son altamente
efectivos para la participacion de todos los integrantes. A continuacion se detallaran los
talleres que es importante tomar en cuenta en el programa de sensibilizacion:

» Conozcamonos: es el primer taller a llevarse a cabo. En este taller es muy
importante que se tomen temas como Autoestima, Motivacion y Actitudes
Positivas/Negativas.

Duracion: 90 minutos
Contenido:
v Concepto de autoestima
Elementos de la autoestima

Claves para fortalecer la autoestima
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Como fortalecerlo en la persona con discapacidad
v Concepto de motivacion

Claves para asegurar la motivacion

Influencia de la motivacion en el trabajo

v Concepto de actitudes

Actitudes Positivas y Negativas

Efecto en el trabajo

Como reconocer Yy trabajar las actitudes

» Comuniquémonos: es el siguiente taller, se tomaran temas de Relaciones
Humanas, Comunicacion Asertiva y Trabajo en equipo.
Duracion: 120 minutos
Contenido:
v Relaciones Humanas
Como funcionan las relaciones humanas
Barreras y facilitadores en las relaciones humanas
Caracter afectivo con las personas
Relaciones equitativas y armoniosas
v Comunicacion asertiva
Concepto
Comunicacién clara y objetiva
v Trabajo en equipo
Claves para el establecimiento y buen funcionamiento del equipo de trabajo
Liderazgo
Equipos de trabajo efectivos

Coordinacion y metas

» Asi somos: un taller que permitird difundir las caracteristicas que tienen las
personas con discapacidad, poniendo énfasis en la discapacidad intelectual leve.
Duracion: 60 minutos

Contenido:
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Es primordial que en este taller se cree un espacio de conciencia en las personas en el

que se pueda mencionar:

v Actividades
En su mayoria son operativas, que requieren por un periodo de tiempo
supervision continta para lograr la independencia de sus acciones.

v" Comunicacion
Ademas que su comunicacion es un tanto mas limitada, que requieren una
conversacion mucho mas objetiva y directa, poniendo énfasis en que no debe
hablarseles con modos muy marcados que hagan notar la discapacidad. Las
indicaciones que se le brinda a la persona deben ser orales, graficadas; no
escritas porque suelen tener cierta dificultad con la lectura.

v' Memoria
La condicion de discapacidad intelectual puede afectar la memoria de la persona,
por lo que en ocasiones puede pedir a su interlocutor que repita las cosas e
inclusive sus conversaciones también pueden repetirse. Por ello se mencionaba
anteriormente que estas personas necesitan supervision continua de su trabajo.

v Actitud
Se debe ser paciente, flexible y sobretodo estar dispuesto a prestar apoyo para la
realizacion de su trabajo, prestos a cualquier inquietud.

» Trabajemos juntos: Este taller puede darse al finalizar los anteriores, se
enmarca en determinar cuéles son las herramientas necesarias para trabajar con
personas con discapacidad y el apoyo que necesitan.

Duracion: 90 minutos
Contenido:
v Insercion
Normativa

No discriminacion
v" Barreras
Problematicas y dificultades

Comunicacion, relaciones sociales
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Solucién de problemas
Accesos
v Concienciacion
Integracion y cooperacion de y con todas las personas

Ambiente laboral

El cierre: Es la Ultima parte del proceso creando un espacio de reflexion en los
participantes del grupo.
Duracion: 90 minutos
Contenido:
Es importante que en esta parte del proceso se tenga discernimiento de cada una de las
inquietudes de los participantes y del conocimiento alcanzado en cada uno de los
talleres. En esta etapa se deben realizar una serie de evaluaciones:

v" Del instructor

v De la temética

v" De los talleres
Y se debe generar un espacio en el que las personas puedan determinar los temas de los

que desearian obtener mas conocimientos, o que requieran ser tratados a profundidad.

Publico objetivo

Este Programa de sensibilizacién social esta dirigido a la Comunidad Salesiana.
Inicialmente al personal administrativo de la UPS, y posterior con las demas aéreas de la
institucion; el objetivo es evidenciar la situacion, las barreras y las dificultades con las
que se encuentran en el medio laboral las personas con discapacidad, con ello contribuir
a una correcta insercion de las personas con discapacidad y lograr un ambiente mas

equitativo.

Metodologia
El formato de los talleres es bastante similar. Se estructura en una parte tedrica y en otra

practica. En la parte tedrica es importante mencionar el temario propuesto y afiadir otros
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temas que se considere necesarios para el conocimiento de las personas. Ademas
tenemos la parte practica en la que se puede incluir videos o dinamicas de un tiempo
aproximado de (10 — 15 minutos), cada uno de ellos con la debida introduccion al
temario y guia hacia la discapacidad.

Para poder evaluar la efectividad del programa de sensibilizacion, se plantea aplicar el
formato que presentamos a continuacion. En este formato se podra medir el impacto del

programa y a su vez puede ser el punto de partida para mejoras y puntos de accion.
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Anexo 9. Formato de evaluacion del programa de sensibilizacion

ﬁgsmsmm FORMATO DE EVALUACION 1%
PROGRAMA DE SENSIBILIZACION "

Contenido

¢La informacion proporcionada te ha sido
de utilidad?

¢ Los talleres son aplicables en tu lugar de

trabajo?

Disposicion

¢Cual ha sido tu experiencia personal en
los talleres dentro del programa de

sensibilizacién?

¢La integracion grupal favorecio el

desarrollo de los talleres?

¢Estarias dispuesto a incluir en tus
actividades diarias el acompafiamiento a la

persona con discapacidad?

Moderadores

¢La explicacion de los contenidos fue

clara?

¢Se fomento la participacion activa de los

integrantes?

¢ Fue adecuada la metodologia utilizada?

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 10. Check list induccién

EDsATESIANA CHECK LIST DE INDUCCION 1U%

La Universidad Politécnica Salesiana, te da la méas cordial bienvenida, a partir de hoy te
integras a nuestro selecto equipo de trabajo, motivandote a que con disciplina y
eficiencia el desempefio de tus labores contribuyan a poner en préctica nuestros valores
Institucionales.

Ahora tendrds una induccién por parte de..............oooiiiiiiiiini, Colaborador/a
delegado/a (Mentor/a) quién guiara tus actividades, solventara tus dudas e inquietudes,
por el lapso de 90 dias, los mismos que estan distribuidos de la siguiente manera:
durante los primeros 30 dias colaborara contigo por un lapso de 2 horas diarias, posterior
a ello y para hacer un seguimiento a tu buen desempefio los siguientes 60 dias
permanecera contigo 1 hora diaria, el horario lo designara tu Jefe Inmediato, en relacion
a las actividades.

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del Cargo: AUXILIAR DE ALMACEN UNIVERSITARIO
Area de Trabajo: ADMINISTRATIVA

Nombre del Colaborador:

Fecha:

Responsable (Mentor):

B) ITEMS DE INDUCCION A LA ORGANIZACION:

Historia de la Universidad y Razén de Ser de la Salesianidad

Mision, Vision y Valores

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

J|0|0)0U

Estructura Organizacional
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C) ITEMS DE INDUCCION AL CARGO:
Proporcionar suministros

Entregar material académico a estudiantes de la modalidad a distancia.

Carnetizar a personal docente, administrativo y estudiantes.

Facilitar equipos a estudiantes y docentes (proyector, DVD, parlantes, extension).

Realizar inventario de suministros.

0101010

Hago constar que recibi de la Direccién de Gestion de Talento Humano y en
coordinacion con la Direccion Técnica de Administracion e Inventarios, informacion
sobre la induccién a la Universidad y al cargo, en la que a partir del dia __ de
del _ laboro y tengo las herramientas suficientes para
desarrollar de forma exitosa mis funciones.

Firma Firma

RECIBIO INDUCCION RESPONSABLE

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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PARA USO EXCLUSIVO DEL DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION
E INVENTARIOS

Nombre:

Fecha:

Las frases que a continuacion se presenta se refieren al desempefio del trabajador. La
calificacion va de 1 a 5, siendo 1 menor calificacion y 5 la méxima.

Marque con una x de acuerdo a su criterio profesional.

FACTOR 1 2 3 4 5

1.- Relaciones Interpersonales con
compafieros y equipo de trabajo.

2. Conocimientos que aplica en la
ejecucion de sus tareas.

3.-Tipo de comunicacion con su jefe
inmediato.

4.- Aspectos Disciplinarios.

Observaciones:

DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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EDsALESIANA CHECK LIST DE INDUCCION I {15

La Universidad Politécnica Salesiana, te da la més cordial bienvenida, a partir de hoy te
integras a nuestro selecto equipo de trabajo, motivandote a que con disciplina y
eficiencia el desempefio de tus labores contribuyan a poner en préctica nuestros valores

Institucionales.

Ahora tendrds una induccién por parte de..............oooiiiiiiiiiinn. Colaborador/a
delegado/a (Mentor/a) quién guiara tus actividades, solventara tus dudas e inquietudes,
por el lapso de 90 dias, los mismos que estan distribuidos de la siguiente manera:
durante los primeros 30 dias colaborara contigo por un lapso de 2 horas diarias, posterior
a ello y para hacer un seguimiento a tu buen desempefio los siguientes 60 dias

permanecera contigo 1 hora diaria, el horario lo designara tu Jefe Inmediato, en relacion

A) DATOS DE IDENTIFICACION:
Nombre del Cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
(LIMPIEZA)
Area de Trabajo: ADMINISTRATIVA
Nombre del Colaborador:
Fecha:
Responsable (Mentor):

a las actividades.

B) ITEMS DE INDUCCION A LA ORGANIZACION:

Historia de la Universidad y Razon de Ser de la Salesianidad

Misidn, Vision y Valores

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

Estructura Organizacional

00000
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C) ITEMS DE INDUCCION AL CARGO:

Limpiar el Coliseo

Limpiar Centro psicoldgico

Limpiar el Comedor

Limpiar oficinas de la ADAUPS

Lavar chalecos deportivos

00|00 0

Hago constar que recibi de la Direccién de Gestion de Talento Humano y en
coordinacion con la Direccion Técnica de Administracion e Inventarios a través de la
mentoria de , informacion sobre la induccién a la Universidad
y al cargo, en la que a partir del dia de del laboro y
tengo las herramientas suficientes para desarrollar de forma exitosa mis funciones.

Firma Firma.

RECIBIO INDUCCION RESPONSABLE

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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PARA USO EXCLUSIVO PARA DIRECTOR TECNICO DE
ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Nombre:
Fecha:

Las frases que a continuacion se presenta se refieren al desempefio del trabajador. La
calificacion va de 1 a 5, siendo 1 menor calificacion y 5 la maxima.

Marque con una x de acuerdo a su criterio profesional.

FACTOR 1 2 3 4 5

1.- Relaciones
Interpersonales
con comparieros
y equipo de
trabajo.

2.
Conocimientos
que aplica en la
ejecucion de sus
tareas.

3.-Tipo de
comunicacion
con su jefe
inmediato.

4.- Aspectos
Disciplinarios.

Observaciones:

DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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EDsALESIANA CHECK LIST DE INDUCCION I {15

La Universidad Politécnica Salesiana, te da la més cordial bienvenida, a partir de hoy te
integras a nuestro selecto equipo de trabajo, motivandote a que con disciplina y
eficiencia el desempefio de tus labores contribuyan a poner en practica nuestros valores
Institucionales.

Ahora tendréds una induccion por parte de...............ooiiiiiiinl. Colaborador/a
delegado/a (Mentor/a) quién guiara tus actividades, solventara tus dudas e inquietudes,
por el lapso de 90 dias, los mismos que estan distribuidos de la siguiente manera:
durante los primeros 30 dias colaborara contigo por un lapso de 2 horas diarias, posterior
a ello y para hacer un seguimiento a tu buen desempefio los siguientes 60 dias
permanecera contigo 1 hora diaria, el horario lo designara tu Jefe Inmediato, en relacion
a las actividades.

D) DATOS DE IDENTIFICACION:
Nombre del Cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
(MANTENIMIENTO)
Area de Trabajo: ADMINISTRATIVA
Nombre del Colaborador:
Fecha:
Responsable (Mentor):

E) ITEMS DE INDUCCION A LA ORGANIZACION:

Historia de la Universidad y Raz6n de Ser de la Salesianidad

Mision, Vision y Valores

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

Estructura Organizacional

00000
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F) ITEMS DE INDUCCION AL CARGO:

Mantener pupitres y sillas en buen estado

Revisar sanitarios

Realizar instalaciones eléctricas

Pintar diversos bienes requeridos

mnina

Hago constar que recibi de la Direccién de Gestion de Talento Humano y en
coordinacion con la Direccion Técnica de Administracion e Inventarios a través de la
mentoria de , informacion sobre la induccion a la
Universidad y al cargo, en la que a partir del dia de del

laboro y tengo las herramientas suficientes para desarrollar de forma exitosa mis
funciones.

Firma Firma

RECIBIO INDUCCION RESPONSABLE

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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PARA USO EXCLUSIVO PARA DIRECTOR TECNICO DE
ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Nombre:
Fecha:

Las frases que a continuacion se presenta se refieren al desempefio del trabajador. La
calificacion va de 1 a 5, siendo 1 menor calificacion y 5 la maxima.

Marque con una x de acuerdo a su criterio profesional.

FACTOR 1 2 3 4 5

1.- Relaciones
Interpersonales
con comparieros
y equipo de
trabajo.

2.
Conocimientos
que aplica en la
ejecucion de sus
tareas.

3.-Tipo de
comunicacion
con su jefe
inmediato.

4.- Aspectos
Disciplinarios.

Observaciones:

DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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ED)sAESIANA

CHECK LIST DE INDUCCION

1US

La Universidad Politécnica Salesiana, te da la més cordial bienvenida, a partir de hoy te

integras a nuestro selecto equipo de trabajo, motivandote a que con disciplina 'y

eficiencia el desempefio de tus labores contribuyan a poner en préctica nuestros valores

Institucionales.

Ahora tendréds una induccion por parte de

Colaborador/a

delegado/a (Mentor/a) quién guiara tus actividades, dudas e inquietudes por el lapso de
90 dias. Los mismos que durante los primeros 30 dias colaborara contigo por un lapso de
2 horas diarias, Posterior a ello y para hacer un seguimiento a tu buen desempefio los
siguientes 60 dias permanecera contigo 1 hora diaria, el horario lo designara ta Jefe
Inmediato, en relacion a las actividades.

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del Cargo:

RECEPCIONISTA

Area de Trabajo:

ADMINISTRATIVA

Nombre del Colaborador:

Fecha:

Responsable (Mentor):

B) ITEMS DE INDUCCION A LA ORGANIZACION:

Historia de la Universidad y Razon de Ser de la Salesianidad

Mision, Vision y Valores

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

Estructura Organizacional

0|0|0j00

C) ITEMS DE INDUCCION AL CARGO:

Atender al publico interno y externo sea presencial o telefénicamente

Receptar documentacién institucional y de los colaboradores

U
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Enviar la documentacién externa institucional C]

Vender formato de solicitud UPS C]

Entregar la tarjeta magnética para que ingresen a la Unidad de Posgrados )

Hago constar que recibi de la Direccion de Gestion de Talento Humano y en
coordinacion con la Direccion Técnica de Administracion e Inventarios a través de la
mentoria de , informacion sobre la induccion a la
Universidad y al cargo, en la que a partir del dia de del
laboro y tengo las herramientas suficientes para desarrollar de forma exitosa mis
funciones.

Firma Firma

RECIBIO INDUCCION RESPONSABLE

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012).
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PARA USO EXCLUSIVO PARA DIRECTOR TECNICO DE
ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Nombre:
Fecha:

Las frases que a continuacién se presenta se refieren al desempefio del trabajador. La
calificacion va de 1 a 5, siendo 1 menor calificacion y 5 la maxima.

Marque con una x de acuerdo a su criterio profesional.

FACTOR 1 2 3 4 5

1.- Relaciones
Interpersonales
con comparieros
y equipo de
trabajo.

2.
Conocimientos
que aplicaen la
ejecucion de sus
tareas.

3.-Tipo de
comunicacion
con su jefe
inmediato.

4.- Aspectos
Disciplinarios.

Observaciones:

DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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EDsALESIANA CHECK LIST DE INDUCCION I {15

La Universidad Politécnica Salesiana, te da la més cordial bienvenida, a partir de hoy te
integras a nuestro selecto equipo de trabajo, motivandote a que con disciplina 'y
eficiencia el desempefio de tus labores contribuyan a poner en préctica nuestros valores
Institucionales.

Ahora tendréds una induccion por parte de...............ooiiiiiiinl. Colaborador/a
delegado/a (Mentor/a) quién guiara tus actividades, dudas e inquietudes por el lapso de
90 dias. Los mismos que durante los primeros 30 dias colaborara contigo por un lapso de
2 horas diarias, Posterior a ello y para hacer un seguimiento a tu buen desempefio los
siguientes 60 dias permanecera contigo 1 hora diaria, el horario lo designara ta Jefe
Inmediato, en relacion a las actividades.

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del Cargo: MENSAJERO INTERNO
Area de Trabajo: ADMINISTRATIVA
Nombre del Colaborador:

Fecha:

Responsable (Mentor):

B) ITEMS DE INDUCCION A LA ORGANIZACION:

Historia de la Universidad y Razén de Ser de la Salesianidad

Mision, Vision y Valores

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

Estructura Organizacional

J|0|0)0U

C) ITEMS DE INDUCCION AL CARGO:

Recoger documentos de distintas areas de la Universidad

Entregar documentos en diferentes departamentos

Hna

Efectuar un reporte de la informacion que se distribuye
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Hago constar que recibi de la Direccion de Gestion de Talento Humano y en
coordinacion con la Direccion Técnica de Administracion e Inventarios a través de la
mentoria de , informacion sobre la induccion a la
Universidad y al cargo, en la que a partir del dia de del
laboro y tengo las herramientas suficientes para desarrollar de forma exitosa mis
funciones.

Firma Firma

RECIBIO INDUCCION RESPONSABLE

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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PARA USO EXCLUSIVO PARA DIRECTOR TECNICO DE
ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Nombre:
Fecha:

Las frases que a continuacién se presenta se refieren al desempefio del trabajador. La
calificacion va de 1 a 5, siendo 1 menor calificacion y 5 la maxima.

Marque con una x de acuerdo a su criterio profesional.

FACTOR 1 2 3 4 5

1.- Relaciones
Interpersonales
con comparieros
y equipo de
trabajo.

2.
Conocimientos
que aplicaen la
ejecucion de sus
tareas.

3.-Tipo de
comunicacion
con su jefe
inmediato.

4.- Aspectos
Disciplinarios.

Observaciones:

DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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EDsALESIANA CHECK LIST DE INDUCCION I {15

La Universidad Politécnica Salesiana, te da la més cordial bienvenida, a partir de hoy te
integras a nuestro selecto equipo de trabajo, motivandote a que con disciplina y
eficiencia el desempefio de tus labores contribuyan a poner en préctica nuestros valores
Institucionales.

Ahora tendréds una induccion por parte de...............ooiiiiiiinl. Colaborador/a
delegado/a (Mentor/a) quién guiara tus actividades, dudas e inquietudes por el lapso de
90 dias. Los mismos que durante los primeros 30 dias colaboraréa contigo por un lapso de
2 horas diarias, Posterior a ello y para hacer un seguimiento a tu buen desempefio los
siguientes 60 dias permanecera contigo 1 hora diaria, el horario lo designara ta Jefe
Inmediato, en relacion a las actividades.

A) DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre del Cargo: JARDINERO

Area de Trabajo: ADMINISTRATIVA
Nombre del Colaborador:

Fecha:

Responsable (Mentor):

B) ITEMS DE INDUCCION A LA ORGANIZACION:

Historia de la Universidad y Raz6n de Ser de la Salesianidad

Mision, Vision y Valores

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

00000

Estructura Organizacional

C) ITEMS DE INDUCCION AL CARGO:

Regar manualmente las areas verdes

Podar las areas verdes

U
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Instalar cercos alrededor de las areas verdes C]

Hago constar que recibi de la Direccion de Gestion de Talento Humano y en
coordinacion con la Direccion Técnica de Administracion e Inventarios a través de la
mentoria de , informacion sobre la induccion a la
Universidad y al cargo, en la que a partir del dia de del
laboro y tengo las herramientas suficientes para desarrollar de forma exitosa mis
funciones.

Firma Firma

RECIBIO INDUCCION RESPONSABLE

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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PARA USO EXCLUSIVO PARA DIRECTOR TECNICO DE
ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Nombre:
Fecha:

Las frases que a continuacién se presenta se refieren al desempefio del trabajador. La
calificacion va de 1 a 5, siendo 1 menor calificacion y 5 la maxima.

Marque con una x de acuerdo a su criterio profesional.

FACTOR 1 2 3 4 5

1.- Relaciones
Interpersonales
con comparieros
y equipo de
trabajo.

2.
Conocimientos
que aplicaen la
ejecucion de sus
tareas.

3.-Tipo de
comunicacion
con su jefe
inmediato.

4.- Aspectos
Disciplinarios.

Observaciones:

DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 11. Plan de acompafiamiento

105

PLAN DE ACOMPANAMIENTO
PARA LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD
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INTRODUCCION

El programa de Insercion Laboral para personal con discapacidad intelectual leve en el
area administrativa de la Universidad Politécnica Salesiana, sede Quito- Campus El
Giron, se elaboré con la finalidad de proporcionar al Departamento de Gestion del
Talento Humano un documento técnico que sirva como guia para la insercion laboral

inclusiva de las personas con discapacidad intelectual leve.

Objetivo
Dinamizar la insercion laboral, por medio de la aplicacion de herramientas técnicas que

ayuden a detectar y fortalecer habilidades de las personas con discapacidad intelectual.

Normativa Legal
Constitucion de la Republica del Ecuador

Articulo 48.- El Estado adoptara a favor de las personas con discapacidad

medidas que aseguren:

1. La inclusion social, mediante planes y programas estatales y privados
coordinados, que fomenten su participacion politica, social, cultural,
educativa y economica.

Articulo 330.- Se garantizara la insercion y accesibilidad en igualdad de
condiciones al trabajo remunerado de las personas con discapacidad.
Articulo 45.- “Derecho del Trabajo” Las personas con discapacidad, con
deficiencia o condicion discapacitante tiene derecho a acceder a un trabajo
remunerado en condiciones de igualdad y a no ser discriminadas en las
practicas relativas al empleo, incluyendo los procedimientos para la aplicacion,
seleccion, contratacion, capacitacion e indemnizacion de personal y demas
condiciones establecidas en los sectores publicos y privados.

Articulo 46.- “Politicas Laborales” El Consejo Nacional de Igualdad de

Discapacidades en coordinacion con la autoridad nacional encargada de las

relaciones laborales formulard las politicas sobre formacion para el trabajo,
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empleo, insercion y reinsercion laboral, readaptacion profesional y
reorientacion ocupacional para personas con discapacidad, y en lo pertinente a
los servicios de orientacion laboral, promocién de oportunidades de empleo,
facilidades para sus desempefio, colocacion y conservacion de empleo para

personas con discapacidad, aplicando criterios de equidad de género.

Articulo 47.- “Inclusion Laboral” La o el empleador publico o privado que
cuenten con un numero minimo de veinte y cinco trabajadores est4 obligado a
contratar un minimo de cuatro por ciento de personas con discapacidad, en
labores permanentes que se consideran apropiadas en relacion con sus
conocimientos, condiciones fisicas y aptitudes individuales, procurando los
principios de equidad de genero y diversidad de discapacidades.

El porcentaje de inclusion laboral debera ser distribuido equitativamente en las
provincias del pais, cuando se trate de empleadores nacionales; y a los
cantones, cuando se trate de empleadores provinciales...

El trabajo que se asigne a una persona con discapacidad debera ser acorde a sus
capacidades, potencialidad y talentos, garantizando su integridad en el
desempleo de sus labores; proporcionando los implementos técnicos y
tecnoldgicos para su realizacion; y, adecuando o readecuando su ambiente o
area de trabajo en la forma que posibilite el cumplimiento de sus

responsabilidades laborales.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA ]l }S

SALESIANA ) ) -
Guia para Jefaturas: Bienvenida nuevos colaboradores

ECUADOR

Guia de Bienvenida

Induccion de nuevos/as colaboradores/as

Introduccion

Este documento es una guia de induccion a las personas que se incorporan en el nuevo
puesto de trabajo, con el que se plantea brindar la informacién y las herramientas de
trabajo que necesita para que el tiempo en acoplarse a la institucion sea méas corto y

efectivo.

Luego de aplicada la guia, la persona estard en mejores condiciones de obtener un buen
desempefio, es importante que cada area disefie sus propios circuitos de entrenamiento,®
para que la persona tenga una adecuada adaptacion al cargo y efectividad en los

resultados.

Esta guia se divide en tres partes:

1. Actividades previas a la llegada de un/a nuevo/a colaborador/a.
2. Actividades a la llegada de el/la nuevo/a colaborador/a

3. Actividades durante los dias de incorporacion.

® Es una herramienta que permite dar a los colaboradores pautas especificas para desarrollar las
actividades del cargo.

136



| PARTE

Actividades previas a la llegada del nuevo/va colaborador/a

Designar un Mentor, quien es una persona del equipo de trabajo que apoya al
nuevo/a colaborador/a durante el periodo de induccion, el mismo que debe
conocer el cargo y lugar de trabajo donde va a ingresar la persona y apoyar en el
proceso, hasta que el colaborador se adapte completamente.

Verificar que la persona que se incorpora al puesto de trabajo disponga de los
materiales necesarios para realizar sus actividades.

Se comunica la insercion de la persona con discapacidad intelectual leve a las
areas con quienes estara en contacto directo, explicando las caracteristicas que la
persona tiene como tal, se especifican las funciones que desempefiard y su
ubicacion dentro del espacio fisico.

Coordinar y evidenciar al Area de Talento Humano la asistencia al programa de
Induccion en que participara el nuevo/a colaborador/a.

Actividades a la llegada de el/la nuevo/a colaborador/a

Se debe recibir al nuevo colaborador de manera personal, tomando en cuenta que
para ello estara acompafiado de un familiar. Hay que procurar dar una bienvenida
agradable y bajar el nivel de angustia que esta vinculacion laboral podria
provocar.

A continuacion se presenta a el/la Nuevo/a Colaborador/a a los/as miembros del
equipo, que tengan una relacion directa e indirecta, luego se presenta el
Mentor/a, explicando el rol que esta persona desempefiara en su periodo de
adaptacion. Y la ayuda que la persona brinda a este nuevo colaborador.

Es muy importante que ademas se haga un breve paseo por las instalaciones en
las que la persona se va a movilizar para que sepa cuales son los lugares

primordiales y los accesos que puede necesitar.
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Luego del recorrido se mantendra una reunion con la persona, en ella se indicara
las expectativas que se tiene de esta persona en el puesto de trabajo, el
entusiasmo, la entrega, su actitud. Y también preguntar cuéles son las
expectativas que la persona tiene del puesto, y del equipo de trabajo.

Se debe comunicar a la persona que participard en un proceso de induccion
global, para conocer el funcionamiento y el trabajo que se realiza, obteniendo un

entrenamiento en las actividades a realizar.

Actividad durante los primeros dias de incorporacion.

Se debe trabajar en conjunto con el Mentor y establecer los periodos de tiempo,
inicialmente la mentoria sera continua y progresivamente se la realizara en
periodos de tiempo mas cortos. Al final se le agradecera a la persona por su
apoyo Y se le otorgara el certificado de la induccién brindada a la persona.

Se mantendra informado del avance que la persona tiene en su entrenamiento, Si
existe alguna duda e inquietud se la explicara con mayor precision

Es muy valioso que en el desarrollo de sus actividades se haga una
retroalimentacion, destacando sus conductas positivas y mencionando las

negativas que requieren ser cambiadas.

Este periodo se designara de acuerdo al tiempo del mentor y a la complejidad de

las actividades que va a inducir.
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Anexo 12. Check list de verificacion del cumplimiento del proceso de induccion

especifica

ACTIVIDAD

MARCAR CON X LA
ACTIVIDAD REALIZADA

Comunicar al equipo la incorporacion de un nuevo/a
colaborador

Enviar datos de ingreso al Area de Talento Humano

Informar al Area de seguridad, recepcion, secretaria;
el nombre, Area y fecha de llegada.

Designar un/a “Mentor/a”.

Coordinar y evidenciar al Area de Talento Humano
la asistencia al programa de Induccién en que
participara el/a nuevo/a colaborador/a.

Disefar el circuito de Entrenamiento Especifico que
seguird en el Area.

Recibir al/a nuevo/a colaborador/a y darle la
bienvenida.

Presentar al/a recién incorporado/a a los miembros
de su Area y a quienes tengan o vayan a tener
contacto con él.

Mostrar las instalaciones de su Area y de la
Universidad Politécnica Salesiana

Explicar las responsabilidades de su cargo,
sefialando la relevancia que tiene dentro del Areay
de la Universidad Politécnica Salesiana

Preguntarle por las dificultades con que se
encuentre, durante el periodo de entrenamiento y
adaptacion (y posterior a ella).

Entregar informacién a el/la nuevo/a integrante
respecto de sus conductas positivas y negativas.

Una vez finalizadas las actividades de Induccion,
realizar una evaluacion del programa, incorporando
las sugerencias y enviar al Area de Capacitacion.

Agradecer al/a “Mentor/a” su colaboracion y
dedicacion

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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UNIVERSIDAD POLITECNICA I l ;6

SALESIANA  Guia para Mentores: Bienvenida nuevos colaboradores -

Guia de Bienvenida

Induccion de nuevos/as colaboradores/as

Politica para el establecimiento del Mentor

El Mentor es la persona encargada de brindar apoyo en el aprendizaje y desarrollo de las
actividades de la persona con discapacidad, se encarga de ensefiar, guiar, acompafar y

supervisar cada una de las actividades a desarrollar en su puesto de trabajo.

Esta persona sera designada en base a los conocimientos que posee del cargo y del area
donde va a insertarse la persona, debera tener un buen contacto con las personas que se
encuentran relacionadas con el area. Debera ser una persona dinamica, proactiva, con
buenas relaciones interpersonales y ademas tener la disposicion para ayudar en el
proceso de insercion. La mentoria tendr& una duracion de tres meses, tiempo en el cual

la persona puede tener autonomia en el desarrollo de sus actividades.

El primer mes se realizara una presentaciéon y ubicacion espacial, y la realizacion de
tareas nuevas con apoyo; en este periodo se hara una supervisién continua de las
actividades que la persona va a realizar, se debe constantemente guiar y ensefiar las

actividades que debera realizar. Se tendra un apoyo de dos horas continuas diarias.

El segundo mes tendra una supervision media para reforzar y mejorar el desarrollo de las
actividades, determinando las areas que requieran de mayor apoyo. De acuerdo al
desarrollo de sus actividades se tendra un apoyo parcial diario, comprometiendo una
hora de sus actividades diarias y en este periodo se guiara a la persona a la resolucion

auténoma de situaciones novedosas en sus actividades.
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Hacia el tercer mes la supervision serd eventual, comprometiendo una hora de sus
actividades diarias, 0 un apoyo semanal, la persona con discapacidad debera realizar las
actividades de su trabajo de manera mas operativa, con mayor conocimiento de su
desarrollo, en este mes ya puede retirarse la supervision y la persona puede estar en la
capacidad de realizar sus actividades de manera autonoma. Esta es la etapa de la

consolidacion de tareas.

El tiempo puede redistribuirse de acuerdo a como avance el aprendizaje de tareas con
cada una de las personas. Se debe tener una evaluacion del trabajo por parte del jefe
inmediato del avance del aprendizaje de la persona con discapacidad en su puesto de

trabajo.

Introduccion

A través de este documento se quiere ofrecer una guia de apoyo para recibir a las personas
que se incorporan en el nuevo puesto de trabajo, para brindarle la informacion y las
herramientas de trabajo que necesita para que el a tiempo en acoplarse a la institucion sea

mas corto.

Esta guia se divide en tres partes:

4. Actividades previas a la llegada de un/a nuevo/a colaborador/a.
5. Actividades a la llegada de el/la nuevo/a colaborador/a

6. Actividades durante los primeros dias de incorporacion.

e Actividades previas a la llegada del nuevo/va colaborador/a

v Se debe conocer el puesto donde va a ingresar la persona con Discapacidad

Intelectual, para realizar una correcta induccion. La duracion se designara de

141



acuerdo al tiempo que se tenga dentro de las actividades que se realiza en el
cargo y a la complejidad de las actividades que se va a inducir.

Se debe procurar contar con todos los materiales que la persona va a necesitar en
el puesto de trabajo, para que la induccion sea mucho mas efectiva.

Se debe coordinar y evidenciar al Area de Talento Humano la asistencia al

programa de Induccidn en que participara el nuevo/a colaborador/a.

Actividades a la llegada de el/la Nuevo/a Colaborador/a

Al recibir al nuevo colaborador se debe tomar en cuenta que estara acompafiado
de un familiar. Hay que procurar dar una bienvenida agradable y bajar el nivel de
angustia que esta vinculacién laboral podria provocar, tanto para el participante
como para su familiar.

Se debe reconocer en conjunto con el colaborador el area de trabajo, mostrandole
los accesos, puntos de referencia.

Se le indicara ademas cuales son las actividades que la persona debe realizar de
manera global, que se hace en el puesto de trabajo, en que tiempo, cuantas

personas estan vinculadas.

Actividad durante los primeros dias de Incorporacion

Se debera coordinar los horarios de trabajo en base a la supervision que la
persona requiera en el puesto. Inicialmente sera continua y progresivamente se la
realizard en periodos de tiempo mas cortos. El apoyo a la persona se lo retira
cuando pueda realizar las actividades sin supervision.

Contara con un Check list de las actividades que deba inducir a la persona, cada
una de ellas tendré firma y fechas de trabajo.

Se debe realizar una rutina de trabajo para determinar el tiempo en el que se
guiara a la persona y las actividades que se van ensefiar

Se mantendra informado del avance que la persona tiene en su entrenamiento, si

existe alguna duda e inquietud se la explicara con mayor precision
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v Se debe informar al jefe de area o departamento los avances y complicaciones
que se tenga en la induccion.
v Se debe regularizar un horario de trabajo a través del cual la persona con

discapacidad deba asistir y cumplir.
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Anexo 13. Andlisis resultados de la encuesta escala de actitudes hacia las personas
con discapacidad.

Tiene algun tipo de contacto con personas con
discapacidad

m Sj
m No

Razon del Contacto
3%
2% m Familiar

m Laboral

m Asistencial
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Frecuencia del Contacto

m Casi permanente
m Habitual

= Permanente

® Esporadica

Tipo de Discapacidad

4%

m Fisica

= Auditiva

= Visual

® Retraso mental
m Multiple

De acuerdo con las gréaficas podemos notar que de 52 personas encuestadas un 77% se
relacionan con personas con discapacidad, versus un 23% que no ha tenido contacto; en
el ambito laboral, familiar y de amistad. Esta relacion nos da la pauta para poder crear
un ambiente de trabajo vinculando a los diferentes &mbitos.
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Es importante tomar esta variable porque nos genera un panorama global de que existe
un conocimiento directo o indirecto de la discapacidad. Y que el contacto es permanente

con estas personas.

El tipo de discapacidad con el que hay un mayor contacto es la discapacidad fisica y de
retraso mental. Este es el punto de partida inicial para el desarrollo del proyecto de

insercion.
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SUB-ESCALA VALORACION DE CAPACIDADES Y LIMITACIONES

1) Las personas con discapacidad con frecuencia son
menos inteligentes que las demas personas

2% 4% 0%

2) Un trabajo sencillo y repetitivo es el mas apropiado
para las personas con discapacidad

2% = MA
= BA
= PA
= PD
=BD
=MD

= MA
m BA
= PA
= PD
=BD
=MD
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4) En el trabajo, una persona con discapacidad solo es
capaz de seguir instrucciones simples

0%

= MA
m BA
m PA
= PD
=BD
=MD

7) Las personas con discapacidad funcionan en muchos
aspectos como los nifios

= MA
EBA
= PA
= PD
=BD
=MD
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8) De las personas con discapacidad no puede esperarse
demasiado

0% 0%

= MA
m BA
= PA
mPD
= BD
=MD

16) Muchas personas con discapacidad pueden ser
profesionales competentes

= MA
= BA
= PA
=PD
=BD
=MD
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21) En el trabajo, las personas con discapacidades
tienden sin problemas con el resto de los trabajadores

2%

‘!

= MA
= BA
mPA
EPD
= BD
=MD

29) La mayor parte de las personas con discapacidad
son poco constantes

2%

= MA
mBA
mPA
= PD
=BD
=MD
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36) Las personas con discapacidad son en general tan
conscientes como las personas normales

49 0%

= MA
EBA
m PA
= PD
=BD
=MD

En esta sub-escala se puede observar que existe un reconocimiento de las capacidades
que las personas con discapacidad pueden tener. Se puede notar una marcada tendencia
hacia considerarles e incluirles en las actividades que realizan, que pueden seguir una
secuencia en su trabajo y que son profesionales competentes. La discapacidad no es en

este caso un limitante para el desarrollo de sus labores y para el correcto desempefio.

Se reconoce la discapacidad y se les vincula con una actitud, como es el caso de la
pregunta 7 donde un 16% dice que funcionan en muchos aspectos como nifios, quiza
vinculado con el cuidado que la persona en algunos aspectos necesite o el apoyo
requerido para realizar ciertas actividades, en varias ocasiones el aprendizaje un poco
mas lento; pero a su vez se les considera capaces de realizar su trabajo y desempefiarse
en el ambito laboral. Se les considera constantes y tan conscientes en sus actividades

como las personas que no poseen discapacidad.

Existe entonces una valoracion de las actividades que la persona puede realizar. La
concepcion que los colaboradores tienen acerca de las personas con discapacidad,

respecto de su capacidad de aprendizaje y de desempefio es efectiva.

151



RECONOCIMIENTO/ NEGACION DE DERECHOS

6) Las personas con discapacidad deberian vivir con
personas afectadas por el mismo problema

2% 0% 4%

= MA
m BA
m PA
= PD
=BD
=MD

9) Las personas con discapacidad deberian tener las
mismas oportunidades de empleo que cualquier otra
persona

2% 2% 2%

= MA
= BA
= PA
= PD
mBD
=MD
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12) Las personas con discapacidad deberian poder
divertirse con las demas personas

0,
0% %% 0%

= MA
EBA
= PA
mPD
=BD
mMD

13) Las personas con discapacidad tienen una
personalidad tan equilibrada como cualquier otra
persona

6% 2% 4%

= MA
= BA
mPA
mPD
= BD
=MD
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14) Las personas deberian poder casarse si lo desean

4% 0% 2%

= MA
= BA
= PA
mPD
= BD
=MD

15) Las personas con discapacidad deberian ser
confinadas en instituciones especiales

2% 4%

= MA
= BA
= PA
= PD
mBD
=MD
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22) Seria apropiado que las personas con discapacidad
trabajaran y vivieran con personas normales

2% 29 2%

= MA
EBA
mPA
mPD
= BD
=MD

23) A las personas con discapacidad se les deberia
prohibir créditos o préstamos

4% 0%

= MA
m BA
= PA
= PD
=BD
=MD
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27) Las personas con discapacidad pueden hacer
muchas cosas tan bien como cualquier otra persona

2% 2% 4%
= MA
mBA
= PA
mPD
=BD

=MD

35) Se deberia prevenir que las personas con
discapacidad tuvieran hijos

0%
= MA
= BA
= PA
mPD
= BD

=MD
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37) Deberian existir leyes que prohibieran casarse a las
personas con discapacidad

29% 0%

6%

= MA
m BA
= PA
= PD
= BD
=MD

En esta sub-escala se puede observar que existe un reconocimiento de los derechos que
las personas con discapacidad tienen, entre ellas se menciona que existe una igualdad de
oportunidades y que pueden realizar las mismas actividades que personas que no tienen
discapacidad. Puede acceder a créditos, tener una familia, un empleo en igualdad de

condiciones.

También se menciona que no se les debe trasladar a instituciones especiales para su
desarrollo y que por el contrario pueden trabajar en el mismo espacio y con las mismas
actividades. Pueden realizar de manera Optima sus actividades. Tienen la misma

oportunidad de empleo y de acceso.

Es esta sub- escala entonces existe una valoracion de los derechos de estas personas

incluida su integracion social.
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IMPLICACION PERSONAL

3) Permitiria que su hijo aceptase la invitacion a un
cumpleafios que le hiciera un nifio con discapacidad

0,
0%%2% 2%

8%

= MA
= BA
= PA
= PD
=BD
=MD

5) Me disgusta estar cerca de personas que parecen
diferentes, o actian de forma diferente

= MA
= BA
= PA
mPD
=BD
=MD
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10) Las personas con discapacidad deberian mantenerse
apartadas de la sociedad

2%

4% = MA
= BA
= PA
mPD
mBD
=MD

2%

11) No me importaria trabajar junto a personas con
discapacidad

2%

= MA
= BA
= PA
= PD
=BD
=MD

25) No quiero trabajar con personas con discapacidad

0% 49
4% 0%

= MA
= BA
uPA
mPD
= BD
=MD
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26) En situaciones sociales, preferiria no encontrarme
con personas con discapacidad
4% 2% »
= MA
m BA
uPA
mPD
= BD
mMD
31) Si tuviera un familiar cercano con discapacidad,
evitaria comentarlo con otras personas
2% 2% 2%
= MA
EmBA
mPA
mPD
mBD
=MD

En esta sub-escala se puede observar que existe una aceptacion al contacto con la
persona con discapacidad, puede verse en la pregunta 3 donde hay un 88% de aceptacién

en la relacion de un hijo con las personas con discapacidad.

Los colaboradores de la organizacion quieren trabajar en conjunto con estas personas y
no tienen dificultad en su contacto y relacién directa. Como puede verse en la pregunta

11 donde hay un 65% de aceptacion de su inclusion en el mismo ambito.
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En la parte social consideran que esta persona no debe estar apartada de la sociedad y
que las relaciones sociales y la interaccién debe darse de la misma forma que con

personas que no poseen discapacidad.

En cuanto a la implicacién personal no existe un inconveniente en el contacto con

personas con discapacidad. Pueden tener un acercamiento y lograr trabajar en equipo.
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CALIFICACION GENERICA

18) Las personas con discapacidad a menudo estan de
mal humor

4%

= MA
mBA
m PA
mPD
=BD
=MD

24) Las personas con discapacidad generalmente son
desconfiadas

2%

b

= MA
= BA
= PA
= PD
=BD
mMD
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28) La mayoria de las personas con discapacidad estan

resentidas con las personas fisicamente normales

2%

= MA
EBA
= PA
mPD
mBD
=MD

34) La mayoria de las personas con discapacidad

prefieren trabajar con otras personas que tengan su

mismo problema

= MA
= BA
= PA
=PD
=BD
=MD

En esta sub-escala se puede observar que en existe cierto estereotipo en cuanto a las
respuestas que se obtuvo. Inicialmente considerando que estas personas pueden tener
mal humor, quizd generado por los cambios emocionales que en ciertas ocasiones
atraviesan las personas con discapacidad como es el caso de la discapacidad intelectual.
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También mencionar que pueden ser desconfiadas o que existe un resentimiento por parte
de ellos, estos factores pueden crearse por la idea de su forma de comportamiento, y

quiza por el mismo aislamiento que en muchas ocasiones pueda generarse.

Existe discrepancia hacia considerar si las personas con discapacidad prefieren trabajar
con personas que igualmente posean discapacidad o personas que no la tengan. De cierta

manera movidos por el mismo pensamiento de considerarles resentidas o desconfiadas.
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ASUNCION DE ROLES

19) Las personas con discapacidad confian en si
mismas tanto como las personas normales

2%
8% = MA
= BA
= PA
mPD
mBD
=MD

30) Las peronas con discapacidad son capaces de llevar
una vida social normal

4% 4% 4%

= MA
= BA
= PA
= PD
mBD
=MD

33) La mayoria de las personas con discapacidad
sienten que son tan valiosas como cualquiera

0% 2%

6% = MA
mBA
uPA
mPD
= BD

=MB

165




En esta sub-escala se puede observar que existen respuestas divididas en cuanto a la
confianza que la persona tiene de si y de sus capacidades. Quiza esta concepcion de

discapacidad genera que les asumamos no confiadas con su condicién y situacion actual.

Por otro lado la inclinacién es muy marcada en considerar que tienen una vida social
normal y que son muy valiosas. Hay un reconocimiento de quiénes son y de cémo se
proyectan en un espacio de interrelacion. Son capaces de llevar una vida normal y de

enfrentar retos como una persona que no tiene discapacidad.
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Anexo 14. Normativa legal

Al ser miembro el Ecuador de la Organizacion de las Naciones Unidas, se ha apegado a
las politicas que de la misma se desprende. En este caso se dara a conocer cuales son las
politicas que trabaja Ecuador referente a Discapacidad y que sostiene la Organizacion de
las Naciones Unidas sobre la temética expuesta.

Normativa internacional

A nivel mundial la Discapacidad se ha presentado en las diversas esferas sociales, sin
distinguir etnias o situacion racial de procedencia. Las causas y consecuencias de la
Discapacidad varian en todo el mundo, involucrando varios aspectos como las

condiciones generales de vida y las politicas sociales, econdmicas de cada region.

Los Derechos de las Personas con Discapacidad han sido centro de atencion en varios
Organismos de tipo Internacional uno de los mas destacados, la Organizacion de las
Naciones Unidas. Quienes establecen en el afio 1981 el “Programa de Accion Mundial
para los Impedidos™’, En el que se impregna que las personas con discapacidad (o
Impedidos como se lo mencionaba en esa época) poseen las mismas oportunidades que
los demés ciudadanos incluyendo a esto, responsabilidades y obligaciones, y pudiendo
disfrutar con igualdad las condiciones de buena vida incluyendo su desarrollo

econdmico y social.

En 1987 en Estocolmo (Suecia), se efectia la Reunién Mundial de Expertos para
evidenciar los avances que se han obtenido en la ejecucidon del Programa de Accién
Mundial para los Impedidos, contrastandolo con el trabajo de una Convencion

Internacional de Eliminaciéon de las Formas de Discriminacién similares a los

" Aprobado el 3 de diciembre de 1982 por la Asamblea General de la Organizacién de las Naciones
Unidas
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expresados en los Derechos Humanos Generales, esperando que el mismo esté

finalizado y se comience a ejecutar a inicios de 1990.

El 24 de mayo (1990) se designa una financiacion voluntaria que elabora normas
uniformes sobre la igualdad de oportunidades para los nifios, los jovenes y los adultos
con discapacidad, en estrecha colaboracion con los organismos especializados del
sistema de las Naciones Unidas entre otras entidades®. Siendo entonces a través de la
Carta Internacional de Derecho Humanos se plantea garantizar que nifias, nifios, mujeres
y hombres que posean discapacidad, como personas nacidas dentro de un territorio
nacional o nacionalizado tienen los mismos derechos y obligaciones que los demas.
Siendo responsabilidad de cada Estado garantizar la adopcion de medidas para eliminar
obstaculos que dificulten la participacion de las personas con discapacidad en las

actividades de sus respectivas Sociedades.

Para la generacion de politicas internacionales se propone®:

Conceptos fundamentales de la politica relativa a la discapacidad.
Estos conceptos se utilizan en todas las normas expuestas en el Programa de accion

mundial para los impedidos.

Discapacidad y minusvalia
Con la palabra "discapacidad" se resume un gran numero de diferentes
limitaciones funcionales que se registran en las poblaciones de todos los paises
del mundo. La discapacidad puede revestir la forma de una deficiencia fisica,
intelectual o sensorial, una dolencia que requiera atencion médica 0 una
enfermedad mental. Tales deficiencias, dolencias o enfermedades pueden ser

de caracter permanente o transitorio (ONU, 2000).

8 Intergubernamentales, Organizaciones No Gubernamentales, y Organizaciones de Personas con
Discapacidad.
® Normas Uniformes sobre la Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
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Minusvalia es la pérdida o limitacion de oportunidades de participar en la vida
de la comunidad en condiciones de igualdad con los demas. La palabra
"minusvalia" describe la situacion de la persona con discapacidad en funcion
de su entorno. Esa palabra tiene por finalidad centrar el interés en las
deficiencias de disefio del entorno fisico y de muchas actividades organizadas
de la sociedad, por ejemplo, informacion, comunicacion y educacion, que se
oponen a que las personas con discapacidad participen en condiciones de
igualdad (ONU, 2000).

Estos conceptos se han utilizado ampliamente en esferas tales como la rehabilitacién, la
educacion, la estadistica, la politica, la legislacion, la demografia, la sociologia, la
economia y la antropologia. La terminologia actual reconoce la necesidad de tener en
cuenta no solo las necesidades individuales (como rehabilitacién y recursos técnicos
auxiliares) sino también las Deficiencias de la sociedad (diversos obstaculos a la

participacion).

En la mayoria de Estados una de las mejores formas que poseen de mantener la
economia en un buen nivel es generando varias politicas de prevencion tanto en la parte

de salud, educacién, campafias entre otras.

Por prevencion se entiende la adopcion de medidas encaminadas a impedir que
se produzca un deterioro fisico, intelectual, psiquiatrico o sensorial (prevencion
primaria) o a impedir que ese deterioro cause una discapacidad o limitacion
funcional permanente (prevencion secundaria). La prevencion puede incluir
muchos tipos de accion diferentes, como atencion primaria de la salud,
puericultura prenatal y posnatal, educacién en materia de nutricion, camparias
de vacunacion contra enfermedades transmisibles, medidas de lucha contra las
enfermedades endémicas, normas y programas de seguridad para la prevencion
de accidentes en diferentes entornos, incluidas la adaptacion de los lugares de

trabajo para evitar discapacidades y enfermedades profesionales, y prevencion
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de la discapacidad resultante de la contaminacién del medio ambiente u

ocasionada por los conflictos armados (ONU/OMS, 2000).

En paises donde no ha sido prioridad dentro de su Politica de estado la prevencion, pero
si un tema de importancia evidenciar la estabilidad de las personas que viven bajo un
mismo territorio que han sufrido en el transcurso de su vida alguna situacion que ha

provocado una condicion discapacitante, se implementa la rehabilitacion.

Rehabilitacion

La rehabilitacion es un proceso encaminado a lograr que las personas con
discapacidad estén en condiciones de alcanzar y mantener un estado funcional
optimo desde el punto de vista fisico, sensorial, intelectual, psiquico o social,
de manera que cuenten con medios para modificar su propia vida y ser mas
independientes. La rehabilitacion puede abarcar medidas para proporcionar o
restablecer funciones o para compensar la pérdida o la falta de una funcion o
una limitacion funcional. EI proceso de rehabilitacion no supone la prestacion
de atencién médica preliminar. Abarca una amplia variedad de medidas y
actividades, desde la rehabilitacion mas basica y general hasta las actividades
de orientacién especifica, como por ejemplo la rehabilitacion profesional
(ONU, 2000).

Las personas con algun tipo de discapacidad son parte de la sociedad, poseyendo tanto
los mismo derechos y obligaciones que cualquier otra persona en capacidad de
representarse, tratando desde las politicas de estado una igualdad de oportunidades tanto
en educacion, salud, empleo y servicios sociales, siendo evidente que las necesidades de
todas las personas son de importancia y los estados deben planificar y poseer los
recursos necesarios para garantizar que todas las personas tengan las mismas

oportunidades de participacion.

170



Logro de la igualdad de oportunidades

Por logro de la igualdad de oportunidades se entiende el proceso mediante el
cual los diversos sistemas de la sociedad, el entorno fisico, los servicios, las
actividades, la informacién y la documentacion se ponen a disposicion de
todos, especialmente de las personas con discapacidad. Facilitandoles el acceso
hacia los mismos previendo las necesidades que se encuentren para acceder,
como rotulacién, audio, video, sistema braile, entre otros, esto para que
perciban la Igualdad [...] A medida que las personas con discapacidad logren
la igualdad de derechos, deben también asumir las obligaciones
correspondientes. A su vez, con el logro de esos derechos, las sociedades
pueden esperar mas de las personas con discapacidad. Como parte del proceso
encaminado a lograr la igualdad de oportunidades deben establecerse
disposiciones para ayudar a esas personas a asumir su plena responsabilidad
como miembros de la sociedad (ONU, 2000).

Una vez conocida la conceptualizacion se plantea que cada nacién debe propugnar ante
las personas con discapacidad la no discriminacion e instaurar en sus conciudadanos el
trato ante las personas con discapacidad con un carécter de conciencia ante derechos,
necesidades, posibilidades y contribucion que puedan dar estas personas a la misma
sociedad. Con esta toma de conciencia tanto por parte de los estados y conciudadanos, se

plantea los programas de medidas estatales, los cuales deben incluir:

e Medidas para disefiar y adaptar los lugares y locales de trabajo de forma que
resulten accesibles a las personas que tengan diversos tipos de discapacidad

e Apoyo a la utilizacién de nuevas tecnologias y al desarrollo y la produccion de
recursos, instrumentos y equipos auxiliares, y medidas para facilitar el acceso de
las personas con discapacidad a esos medios, a fin de que puedan obtener y

conservar su empleo
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e Prestacion de servicios apropiados de formacion y colocacion y de apoyo como,

por ejemplo, asistencia personal y servicios de interpretacion

El objetivo debe ser siempre que las personas con discapacidad obtengan empleo en el
mercado de trabajo abierto tanto en el sector privado como publico. En el caso de las
personas con discapacidad cuyas necesidades no puedan atenderse en esa forma, cabe la
opcion de crear pequefias dependencias con empleos protegidos o reservados. Es
importante que la calidad de esos programas se evalle en cuanto a su pertinencia y
suficiencia para crear oportunidades que permitan a las personas con discapacidad
obtener empleo. Como dice Stephen W. Hawking “La discapacidad no deberia ser un
obstaculo para el Exito”. Incluyendo lo que dice el articulo siete de la declaracion de
derechos humanos “Todos son iguales ante la ley y tienen, sin distincion, derecho a igual
proteccién de la ley. Todos tienen derecho a igual proteccion contra toda discriminacion

que infrinja esta declaracion y contra toda provocacion a tal discriminacion”.

Por lo que los estados deben promover el trabajo, incluyendo a aquellos que contraigan
una discapacidad durante el transcurso del empleo, debiendo estar inscritas en normativa

legales:

a) Prohibir la discriminacion por motivos de discapacidad en lo que atafie
a todas las cuestiones y formas de empleo, progreso en la carrera
profesional y salud y seguridad en las condiciones trabajo

b) Proteger los derechos de las personas con discapacidad, en igualdad con
el resto, mediante condiciones de trabajo justas y favorables,
incluyendo la igualdad de oportunidad y la igualdad de remuneracion
por el mismo trabajo, condiciones de trabajo seguras y saludables, asi
como la proteccidn frente al acoso y la reparacion de los agravios

c) Asegurar que las personas con discapacidad son capaces de ejercer su
trabajo y sus derechos de afiliacion sindical en igualdad de condiciones

que el resto
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d) Permitir que las personas con discapacidad tengan acceso efectivo a los
programas de orientacion técnica y profesional, servicios de colocacion
y formacidn continua y vocacional

e) Promover oportunidad de empleo y progresion profesional para las
personas con discapacidad en el mercado laboral, asi como ayuda en la
busqueda, mantenimiento y regreso al empleo

f) Promover oportunidades para el autoempleo, creacién de empresas,
desarrollo de cooperativas e inicio de negocios propios.

g) Emplear personas con discapacidad en el sector publico

h) Promover el empleo de las personas con discapacidad en el sector
privado mediante las medidas y politicas apropiadas, que pueden incluir
programas de discriminacion positiva, incentivos y otras medidas

i) Asegurar la provision de adaptaciones razonables para las personas con
discapacidad en el mercado de trabajo

j) Promover la rehabilitacién vocacional y profesional y los programas de
retencion del trabajo y regreso al trabajo para las personas con
discapacidad (ONU, 2006).

Respondiendo a esta tematica la Organizacion Internacional del Trabajo en su programa
de discapacidad, promueve el trabajo digno para las personas con discapacidad. Este

programa contempla:

e ldentificaciébn y analisis de estrategias eficaces para promover la
capacitacién y crear oportunidades de empleo para las personas con
discapacidad

e Asesoramiento y ayuda a los gobiernos, a las organizaciones de trabajadores
y de empleadores y a las organizaciones de y para personas con
discapacidad

e Prestacion de asistencia técnica y actividades de cooperacion.
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Un trabajo digno es esencial para las personas, en el cual encuentren reconocimiento,
aceptacion, generacion de oportunidades por el desempefio, siendo un punto de partida
para todas las personas sean ellas con discapacidad o sin discapacidad para su formacion
o desarrollo dentro de su organizacion laboral o social. El desafio se encuentra en el
aporte investigativo y junto a €l el econdmico para la mayor inclusion y soltura de la

persona con discapacidad en su medio, impartiéndose como politica de Estado.

Normativa ecuatoriana

El Ecuador ha considerado lo expuesto por la Organizacion de las Naciones Unidas,
Organizacién Mundial de Salud y de la Organizacion Internacional del Trabajo, para
garantizar el buen trato, el cuidado efectivo para los grupos de atencion prioritaria, entre
ellos a las personas con discapacidad. En su Constitucion en el titulo segundo
“derechos” en el capitulo tercero referente a “derechos de las personas y grupos de
atencion prioritaria” en la seccion sexta se refiere a “personas con discapacidad” en lo

que expresa:

Articulo 47.- El estado garantizara politicas de prevencion de las
discapacidades y, de manera conjunta con la sociedad y la familia, procurara la
equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad y su

integracion social.
Se reconoce a las personas con discapacidad, los derechos a:

1. La atencion especializada en las entidades publicas y privadas que presten
servicios de salud para sus necesidades especificas, que incluira la provisién de
medicamentos de forma gratuita, en particular para aquellas personas que

requieran tratamiento de por vida

2. La rehabilitacion integral y la asistencia permanente, que incluirdn las

correspondientes ayudas técnicas
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3. Rebajas en los servicios publicos y en servicios privados de transporte y

espectaculos
4. Exenciones en el régimen tributarlo

5. El trabajo en condiciones de igualdad de oportunidades, que fomente sus
capacidades y potencialidades, a través de politicas que permitan su

incorporacion en entidades publicas y privadas

6. Una vivienda adecuada, con facilidades de acceso y condiciones necesarias
para atender su discapacidad y para procurar el mayor grado de autonomia en
su vida cotidiana. Las personas con discapacidad que no puedan ser atendidas
por sus familiares durante el dia, o que no tengan donde residir de forma

permanente, dispondran de centros de acogida para su albergue

7. Una educacién que desarrolle sus potencialidades y habilidades para su
integracion y participacion en igualdad de condiciones. Se garantizara su
educacion dentro de la educacion regular. Los planteles regulares incorporaran
trato diferenciado y los de atencién especial la educacién especializada. Los
establecimientos educativos cumplirdn normas de accesibilidad para personas
con discapacidad e implementaran un sistema de becas que responda a las

condiciones econdémicas de este grupo

8. La educacion especializada para las personas con discapacidad intelectual y
el fomento de sus capacidades mediante la creacion de centros educativos y

programas de ensefianza especificos

9. La atencion psicoldgica gratuita para las personas con discapacidad y sus

familias, en particular en caso de discapacidad intelectual

10. El acceso de manera adecuada a todos los bienes y servicios. Se eliminaran

las barreras arquitectonicas.
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11. El acceso a mecanismos, medios y formas alternativas de comunicacion,
entre ellos el lenguaje de sefias para personas sordas, el oralismo y el sistema

braile.

Las personas con algun tipo de discapacidad estan ligadas a cumplir con las leyes que se
establecen en su pais, se vinculan derechos de disfrute de la comunidad como la
educacioén, la medicina, el trabajo. Ademéas poseen el pleno derecho del goce de
accesibilidad a todos los eventos que se realicen para el publico en general. Es
importante saber que dentro de la Ley se contempla de manera especial a las personas
con discapacidad intelectual brindando tanto educacion especializada, contando ademas
con atencion psicoldgica tanto para ellos como para sus familias. Sustentandose la

informacion previamente dicha también en el articulo 48.

Articulo 48.- El estado adoptard a favor de las personas con discapacidad
medidas que aseguren

1. La inclusion social, mediante planes y programas estatales y privados
coordinados, que fomenten su participacién politica, social, cultural, educativa

y econdémica

2. La obtencion de créditos y rebajas o exoneraciones tributarias que les
permita iniciar y mantener actividades productivas, y la obtencion de becas de

estudio en todos los niveles de educacion

3. El desarrollo de programas y politicas dirigidas a fomentar su esparcimiento

y descanso

4. La participacion politica, que asegurara su representacion, de acuerdo con la
ley

5. El establecimiento de programas especializados para la atencion integral de

las personas con discapacidad severa y profunda, con el fin de alcanzar el
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maximo desarrollo de su personalidad, el fomento de su autonomia y la

disminucion de la dependencia

6. El incentivo y apoyo para proyectos productivos a favor de los familiares de

las personas con discapacidad severa

7. La garantia del pleno ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad. La ley sancionara el abandono de estas personas, y los actos que
incurran en cualquier forma de abuso, trato inhumano o degradante y

discriminacion por razon de la discapacidad.

Al plasmarse varias alternativas de solucion para conflictos que se puedan suscitar desde
la discriminacion ante los grupos vulnerables se generan leyes de proteccion para los
mismos, teniendo como objetivo central y prioritario la atencion a las discapacidad mas
profundas y severas, sin descartar a los demas grados de discapacidad con ello obtener

un mayor desarrollo generando fuentes de ayuda econdémica para los familiares.

Articulo 49.- Las personas y las familias que cuiden a personas con
discapacidad que requieran atencion permanente seran cubiertas por la
seguridad social y recibiran capacitacion periddica para mejorar la calidad de la

atencion.

Entre las personas a las que se refiere este articulo estan las personas con discapacidad
severa permanente como: fisicas de paraplejia o hemiplejia, intelectuales profundas.
Siendo necesario que se les informe como se debe hacer de mejor manera el cuidado a
estas personas, de como la rehabilitacion que se imparta por ellos, mejorara la calidad de

vida de las personas a su cuidado.

En la misma carta constitucional se presenta en el titulo sexto en “régimen de
desarrollo”, capitulo sexto en “trabajo y produccion” en la seccion tercera en “formas de

trabajo y retribucion”, lo siguiente:
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Articulo 330.- Se garantizard la insercion y accesibilidad en igualdad de
condiciones al trabajo remunerado de las personas con discapacidad. El Estado
y los empleadores implementaran servicios sociales y de ayuda especial para
facilitar su actividad. Se prohibe disminuir la remuneracion del trabajador con

discapacidad por cualquier circunstancia relativa a su condicion.

Con lo que se informa que las personas con discapacidad al ingresar a cubrir una vacante
laboral deben cumplir con el mismo proceso que las personas sin discapacidad, a ello se

suma que su remuneracién no sera inferior a lo pactado como salario minimo o sectorial.

En resolucion de la Asamblea Nacional se decidid entrar en un segundo debate del
proyecto de Ley Organica y Discapacidades. En dicha Ley, se tiene como objetivo
primordial el de asegurar buenas condiciones de vida con prevencion y rehabilitacion de
las discapacidades establecidos en la Constitucion de la RepuUblica (previamente
mencionado). La misma ley se encuentra apegado lo expuesto en el Tratado

Internacional de la Organizacion de las Naciones Unidas.

En el Titulo Segundo de esta Ley acerca de “Las personas con discapacidad, sus

derechos, garantias y beneficios” se mantiene:

Articulo 6.- “Persona con discapacidad” Se considerara a una persona con
discapacidad a que por consecuencia de una o mas deficiencias fisicas,
mentales, intelectuales o sensoriales, la misma se ve restringida
permanentemente en un rango no menor a treinta por ciento donde se exente de
participacion o se vea limitada sus capacidades para efectuar una o mas

actividades esenciales de la vida diaria

Articulo 7.- “Personas con deficiencia o condicion discapacitante” Se hace
mencion a que se lo entiende dentro de este rango a las personas que presentan
disminucion o supresién temporal de alguna de sus capacidades fisicas,

sensoriales o intelectuales manifestandose en ausencias, anomalias, defectos,

178



perdidas, o dificultades para percibir, desplazarse, oir o/y ver, comunicarse 0
integrarse a las actividades esenciales en su vida diaria limitando el desempefio

de sus capacidades.

Al considerarse que una persona posee una discapacidad al tener una supresion temporal
0 permanente de sus funciones debilitando en medida sus capacidades en un rango
superior al treinta por ciento. Con ello se inscribe que al conocer quien es una persona
con discapacidad o la condicion discapacitante, se generan los derechos que se mantiene
con ellos desprendidos tanto de la Constitucion del Ecuador y del Tratado de la

Organizacion de las Naciones Unidad referente a esta tematica.
En el capitulo segundo de los derechos de las personas con discapacidad,

Seccion Primera, de los “Derechos”

Articulo 17.- “Las medidas de accion afirmativa” el estado, a través de los
organismos competentes velard por politicas publicas necesarias para
garantizar el ejercicio pleno de los derechos de las personas con discapacidad

que estén en condiciones desiguales.

Seccion Segunda “La Salud” El Estado como se expresd anteriormente debe velar por
ejes de funcionamiento efectivo dentro de sus ciudadanos, velando en aspectos de
prevencion y rehabilitacion. En el caso de ya poseer una persona la discapacidad se
debera facilitar los recursos necesarios para que pueda integrarse o reintegrarse a la
Sociedad en aspectos de educacion, salud y deméas condiciones de buen vivir. Es
importante considerar que a las familias y a las personas con discapacidad se les deba
ayudar en atencion psicolégica oportuna ante la vulnerabilidad o ayuda que pueda

generar desde la condicidn discapacitante.

Articulo 20.- “Subsistemas de promocion, prevencion, habilitacion y
rehabilitacion” La autoridad sanitaria nacional dentro del Sistema Nacional de

Salud, las autoridades nacionales educativas, ambientales, relaciones laborales
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y otras dentro de &mbito de sus competencias, estableceran e informaran de los
planes, programas y estrategias de promocion, prevencion, deteccion temprana
e intervencion oportuna de discapacidades, deficiencias o condiciones
discapacitantes respecto de factores de riesgos en los distintos niveles de
gobierno y planificacion. La habilitacion y rehabilitacion son procesos que
consisten en la presentacion oportuna, efectiva, apropiada y con calidad de
servicio de atencion. Su proposito es la generacién, recuperacion,
fortalecimiento de funciones, capacidades, habilidades y destrezas para lograr y
mantener la maxima independencia, capacidad fisica, mental, social y
vocacional, asi como la inclusién y participacién plena en todos los aspectos de

la vida

Articulo 24.- “Programas de soporte psicolégico y capacitacion periddica” La
autoridad sanitaria nacional dictara la normativa que permita implementar
programas de soporte psicoldgico para personas con discapacidad y sus
familiares, direcciona hacia una mejor comprensiéon del manejo integral de la
discapacidad; asi como, programas de capacitacion periodica para las personas
que cuidan a personas con discapacidad, los que podran ser ejecutados por la

misma o por los organismos publicos y privados especializados.

En la Seccion Tercera “La Educacion” siendo un tema de vital importancia para el
desarrollo personal, se da a conocer que la educacion que debe impartir el estado debe
ser inclusiva y accesible para todas las personas, considerando las limitaciones y
complicaciones que se posean sean de tipo académico (personas con discapacidad
intelectual), ergondmico (personas con discapacidad fisica), herramientas y tecnologias

(personas con discapacidad intelectual, fisica, pero sobretodo sensoriales como la

auditiva y visual).

Articulo 30.- “Educacion Especial y Especifica” El Consejo Nacional de
Igualdad de Discapacidades coordinard con las respectivas autoridades

competentes en materia de educacion, formacion y desarrollo progresivo del
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recurso humano necesario para brindar la atencién integral a las personas con
discapacidad procurando la igualdad de oportunidades para su integracion
social [...] La autoridad educativa nacional garantizara la educacion inclusiva,
especial y especifica dentro del plan nacional de educacion, mediante la
implementacion progresiva de programas, servicios y textos guias en todos los

planteles educativos.

Refiriéndose también en este aspecto a que la educacion que se imparta para las
personas con discapacidad, debe ser de calidad y de facilidad para su aprovechamiento,
como el de dar por ejemplo a las personas con discapacidad visual, libros en braile como
lo expresa en el articulo 33 accesibilidad a la educacion del presente escrito, fomentando
el desarrollo académico y social de las personas con discapacidad. Siendo asi evidente el
programa que se imparte para la inclusién, facilitando y no dandoles haciendo las cosas
a las personas con discapacidad, ya que con esta ayuda, se genera su propia dependencia

y mayor superacion personal desde la educacion.

Articulo 31.- “Capacitaciéon y Formacion a la Comunidad Educativa” La
autoridad educativa nacional propondra y ejecutara programas de capacitacion
y formacion relacionados con las discapacidades en todos los niveles y
modalidades del sistema educativo. La autoridad sanitaria nacional podré
presentar propuestas a la autoridad educativa nacional, a fin de coordinar
procesos de capacion y formacion en temas de competencia del area de salud,
como la promociédn y la prevencién de la discapacidad en todos los niveles y

modalidades educativas.

Las exigencias para las instituciones educativas se ve marcada por la inversion que
deberia generar para llevar a cabo estas politicas, cambios en condiciones ergonémicas.
Estos mismos cambios se deben plasmar en la mentalidad tanto de directivos, docentes y
alumnado. Pero la mayor politica a intervenir seria el de prevencion, el de dar
informacidn valedera de como efectuar las cosas para evitar o que se reduzca el nivel de

discapacidad para las nuevas generaciones. El de informar a las personas de cuéles son

181



las formas en las que se podria adquirir una discapacidad. La inversion en politicas de
prevencion como en los paises anglosajones, beneficia en no gastar cuando la persona ya

posee esa discapacidad.

En la Seccion Quinta “Trabajo y Capacitaciéon” Es un derecho y una obligacion para
todas las personas al cumplir su mayoria de edad de representarse a si mismo. Dentro de
ello se contempla la capacidad de trabajo. Las personas con discapacidad tienen derecho
a trabajar sin discriminacion, respetando sus capacidades, habilidades y conocimiento
procurando con ello la estabilidad en el trabajo de la persona con discapacidad. En el
caso de discapacidades severas o profundas el Estado ha optado para que sus familiares
hasta un segundo grado de consanguinidad puedan ser representantes laborales, es decir
puedan laboran dentro de las Organizaciones por la condicién discapacitante de su

familiar con discapacidad.

Articulo 45.- “Derecho del Trabajo” Las personas con discapacidad, con
deficiencia o condicion discapacitante tiene derecho a acceder a un trabajo
remunerado en condiciones de igualdad y a no ser discriminadas en las
practicas relativas al empleo, incluyendo los procedimientos para la aplicacion,
seleccién, contratacidn, capacitacion e indemnizacion de personal y demas

condiciones establecidas en los sectores publicos y privados.

En este aspecto se evidencia, que la inclusion de la persona con discapacidad en el
ambito laboral, se lo hace de la misma manera que a una persona que no posea
discapacidad, ya que se mide la capacidad y el valor de aportacién que genere a la
organizacion. Aun asi el gobierno, ha impuesto que las organizaciones posean un

porcentaje minimo de personas con discapacidad.

Articulo 47.- “Inclusion Laboral” La o el empleador publico o privado que
cuenten con un namero minimo de veinte y cinco trabajadores esta obligado a
contratar un minimo de cuatro por ciento de personas con discapacidad, en

labores permanentes que se consideran apropiadas en relacién con sus
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conocimientos, condiciones fisicas y aptitudes individuales, procurando los

principios de equidad de género y diversidad de discapacidades.

El trabajo que se asigne a una persona con discapacidad debera ser acorde a sus
capacidades, potencialidad y talentos, garantizando su integridad en el
desempleo de sus labores; proporcionando los implementos técnicos y
tecnoldgicos para su realizacion; y, adecuando o readecuando su ambiente 0
area de trabajo en la forma que posibilite el cumplimiento de sus

responsabilidades laborales.

Concediendo asi una verdadera inclusion a las personas con discapacidad,
potencializandolo y descubriendo nuevas habilidades para la ejecucién de sus funciones
dentro de la organizacion. Al imponerse un porcentaje minimo, podria suceder que en
las organizaciones se contrate personas con discapacidad por el hecho de dar
cumplimiento a la Ley, siendo necesaria la generacion de auditorias como lo explica el
articulo 53 de seguimiento de control de la inclusion laboral, para velar por este
cumplimiento dirigido a evidenciar que se esté desarrollando dentro de la organizacion
las potencialidades de todos sus colaboradores. Existiran casos como personas con
discapacidad severa que no puedan laborar, pero aun asi la familia necesita un ingreso
econdmico para su cuidado y medicamento, aunque en la carta constitucional del
Ecuador se menciona que este Gltimo debe ser gratuito en casos de personas que se
deban administrar indefinidamente. Se protege a la persona en esta condicion
permitiéndoles el trabajo a sus familiares y que ingresen en némina como personas que

tienen a su responsabilidad a personas con discapacidad.

Articulo 48.- “Sustitutos” Las y los parientes hasta cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, conyuge, pareja en unién de hecho,
representante legal o las personas que tengan bajo su responsabilidad y/o
cuidado a una persona con discapacidad severa, podran formar parte del
porcentaje de cumplimiento de inclusion laboral, de conformidad con el

reglamento.
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Este beneficio no podra trasladarse a mas de una persona por persona con
discapacidad. Se consideraran como sustitutos a los padres de las nifias, nifios o
adolescentes con discapacidad o a sus representantes legales. De existir otros
casos de solidaridad humana, la autoridad nacional encargada de la inclusion

econdmica y social validara al sustituto, de conformidad al reglamento.

Permitiendo de esta manera, que aparte de la ayuda psicoldgica que brinda el gobierno
en la carta constitucional del pais, se le pueda otorgar a un solo familiar de la persona
con discapacidad el beneficio de laborar y ayudar a la persona con discapacidad que se

encuentre a su cargo.

Articulo 51.- “Estabilidad Laboral” Las personas con discapacidad, deficiencia
o0 condicion discapacitante gozaran de estabilidad especial en el trabajo. En el
caso de despido injustificado de una persona con discapacidad o de quien
tuviere a su cargo la manutencion de la persona con discapacidad, debera ser
indemnizada con un valor equivalente a dieciocho meses de la mejor

remuneracion, adicionalmente de la indemnizacion legal correspondiente.

Las personas que adquieren una discapacidad en su vida laboral, por caso
fortuito o por enfermedad sobreviniente, tiene derecho a su rehabilitacion,
readaptacion, capacitacion, reubicacion o reinsercion, de conformidad con la

Ley.

Al potenciar las capacidades de todos los colaboradores dentro de las organizaciones, se
evidencia un minimo de rotacion y la vez la estabilidad laboral. Dentro de la inclusion se
percibe la aceptacion dentro de su trabajo, en la ejecucion del mismo y la mejora de sus
habilidades para desarrollar la tarea en menos tiempo. En el caso de personas que sufren
enfermedades laborales que propendan una discapacidad, estd en el derecho de
reingresar a su puesto de trabajo en las mismas condiciones si sus habilidades lo

permiten, vinculado a esto su rehabilitacion para ejecutar sus tareas de la mejor manera.
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Articulo 52.- “Derecho a Permiso, Tratamiento y Rehabilitacion” Las personas
con discapacidad tendran derecho a gozar de permiso para tratamiento y
rehabilitacion, de acuerdo a la prescripcion médica debidamente certificada,
tanto en el sector publico como en el privado, de conformidad con la Ley.
Ademas de permisos emergentes, inherentes a la condicion de la persona con
discapacidad [...] Las y los servidores publicos y las y los empleadores
privados contratados en jornada de trabajo de ocho horas diarias, que tuvieran
bajo su responsabilidad a personas con discapacidad severa, debidamente
certificada, tendran derecho a dos horas diarias para su cuidado, previo informe

de la unidad de recursos humanos o de administracion del talento humano.

Articulo 53.- “Seguimiento de Control de la Inclusion Laboral” La autoridad
nacional encargada de las relaciones laborales realizard seguimientos
periddicos de verificacion de la plena inclusion laboral de las personas con
discapacidad, supervisando el cumplimiento del porcentaje de Ley y las
condiciones laborales en las que se desempefian. En el caso de los sustitutos
del porcentaje de inclusion laboral, la autoridad nacional encargada de la
inclusién econdmica y social verificara periédicamente el correcto cuidado y
manutencion econdémica de las personas con discapacidad al Consejo Nacional
de Igualdad de Discapacidades, a fin de que el mismo evalte en cumplimiento
de las politicas publicas en materia laboral.

La verdadera inclusion se la percibe también en el hecho de trabajo similar a las
personas con discapacidad con las personas sin discapacidad, siendo aceptados como
personas competitivas y libres de desarrollarse por sus capacidades y propios talentos.
Al no poder trabajar las personas con discapacidad severa, y tener un sustituto laboral se
tiene como objetivo garantizar una mejor calidad de vida, procurando su bienestar

médico.

Articulo 54.- “Capacitacion” Las instituciones publicas ejecutaran programas

gratuitos de manera progresiva y permanente de capacitacion dirigido a las y
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los servidores publicos a fin de prepararlos y orientarlos en la correcta atencion
y trato a sus compafieros, colaborados y usuarios con discapacidad. Dichos
programas contendran diversidad de tematicas de acuerdo al servicio que

preste cada institucion.

Es esencial saber y comprender los diversos tipos de discapacidad, para dar la respuesta
efectiva hacia los mismos. Déandoles un servicio de calidad, un adecuado ambiente
laboral y una inclusion a la Sociedad. Esto se logra gracias al auspicio que propone
gratuitamente el gobierno para canalizar de forma efectiva lo planteado como
capacitacion a las personas que tienen contacto permanente o habitual con personas con

discapacidad.

En la Seccion Novena “Seguridad Social” Al trabajar todas las personas por ley dentro
del territorio nacional ecuatoriano deben ser aseguradas al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS). Las Organizaciones que contraten a personas con Discapacidad
deben dar las aportaciones al IESS para garantizar la atencién médica y la posterior

jubilacién.

Articulo 83.- “Afiliacion voluntaria al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social” El Estado garantizara la accesibilidad de las personas con discapacidad
a la afiliacion voluntaria, con los mismos servicios y beneficios que la

afiliacion voluntaria general. Sin requerimiento del examen médico

Articulo 85.- “Jubilacion especial por vejez” Las personas con discapacidad
afiliadas al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social que acreditaren
trescientos aportaciones, sin limite de edad, tendran derecho una pensién que
sera igual al sesenta y ocho punto sesenta y cinco por ciento del promedio de
los cinco afios de mejor remuneracion basica unificada de aportaciones en
concordancia con la determinacién de minimos, maximos y ajustes periédicos

que efectle el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. En los casos de
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personas con discapacidad intelectual tendran derecho a la pension jubilar

cuando acreditaren doscientas aportaciones

Las y los servidoras o servidores con discapacidad de las entidades y
organismo publicos, que se acojan a los beneficios de jubilacion, tendran
derecho a recibir por una sola vez cinco salarios bésicos unificados del
trabajador privado con cada afio de servicio contados a partir del quinto afios y
hasta un monto méximo de ciento cincuenta salarios basicos unificados del
trabajador privado en total. La persona con discapacidad jubilada que reingrese
a laborar bajo relacion de dependencia tendrd derecho a una mejora en su
pensién de jubilacidn, una vez que cese en su nuevo empleo y haya realizado

como minimo doce aportaciones

El IESS al ser un organismo de ayuda y proteccion para la clase trabajadora del
pais, tiene a su resguardo la estabilidad de cada uno de los afiliados sean o no
personas con discapacidad. Otro aspecto del cual se encarga este organismo es la
jubilacion de cada uno de sus afiliados por su tiempo de trabajo siendo beneficiados

con exigencias inferiores a las personas sin discapacidad

Ha existido un gran debate ante las personas con discapacidad, de como ayudarles
en su accesibilidad, insercion e inclusion a la Sociedad y al medio laboral. De cada
uno de los Estados depende que las personas con discapacidad puedan
desenvolverse efectivamente y que su condicion discapacitante no sea un
impedimento para su desarrollo en cada una de las esferas de vida del ser humano,
aspectos como la economia, su aceptacion social en el medio, viviendo una real

inclusion si discriminacion
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Anexo 15. Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

JULIO
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NOVIEMB.
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11234

1/2|3|4

1

2
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11234

112,314

1
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Presentacion de Tema Proyecto

Aprobacion del Tema Proyecto

Recopilacién de Informacion

Tramite de documentos

Revision del plan de Proyecto

Entrega del plan en secretaria

Aprobacién del proyecto

Elaboracion primer capitulo

O©| 0O N| O O & W N =

Revisidn y correccion primer capitulo

[N
o

Elaboracion segundo capitulo

=
=

Revision y segundo capitulo

[EY
N

Elaboracion tercer capitulo

=
w

Elaboracion del cuarto capitulo

H
o

Entrega del Borrador

=
o

Lectura de Proyecto

[EY
»

Revision y aprobacion de Trabajo de
Grado
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Anexo 16. Presupuesto

ACTIVIDAD (RUBRO) CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Impresora 1 100,00 100,00
Cartuchos 2 25,00 50,00
Libros 2 35,00 70,00
Movilizacion 300 0,25 75,00
Papel bond (resmas) 4 4,00 16,00
Fotocopias de textos y encuestas 700 0,03 21,00
Empastado 3 10,00 30,00
Anillados 4 1,50 6,00
Gastos Varios 1 100,00 100,00
TOTAL 275,78 468,00

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 17. Cargos empleables para las personas con discapacidad Intelectual
Leve.

(Area Administrativa Sueldos)

CARGO SUELDO
Auxiliar de servicios generales (limpieza) $ 380,00
Auxiliar de almacén universitario $ 405,00
Auxiliar de servicios generales
(mantenimiento) $ 380,00
Mensajero (interno) $ 391,00
Guardia $ 385,00
Jardinero $ 370,00
Asistentes administrativos $614,00
TOTAL $2925,00
TOTAL CARGOS 7
PROMEDIO DE SUELDO $417,86

Fuente: (UPS, 2012)
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Anexo 18. Valor hora proyectado de mentoria

Promedio de Sueldo de
Personal Administrativo UPS

2012 $417,86
Horas efectivas de trabajo 240
Valor Hora $1,74

Numero de horas propuestas
para realizar el seguimiento los

primeros 30 dfas. 2 horas diarias

NUmero de horas mensuales
efectivas multiplicadas por el

valor hora (40*$1,74)= $69,60

Costo desde el dia 31 hasta el
dia 60 cuando el tiempo de

seguimiento es de 1 hora $34,80

Costo desde el dia 61 hasta el
dia 90 cuando el tiempo de
seguimiento continGa siendo
de 1 hora $34.80

Valor total en relacion al
sueldo por el tiempo invertido
del mentor en la induccion y
seguimiento durante el periodo
de prueba de la persona con
discapacidad $139,20

Total a pagar a los 6 mentores $835.20

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)
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Anexo 19. Presupuesto total del proyecto

Programa de Insercion

Programa de Sensibilizacion:
Capacitador: Conadis
Duracion: 3 horas

Costo: No tiene costo

TALLERES DE CAPACITACION

Autoestima, Motivacion y Actitudes

Capacitador: GTH Quito

Duracion: 90 minutos

Costo: $451.81 (Costo que le representa a la Universidad que el personal esté

en la Capacitacion)

Relaciones Humanas, Comunicacion Asertiva 'y Trabajo en Equipo
Capacitador: FISE / SETEC

Duracion: 120 minutos

Costo: $602.41 (Costo que le representa a la Universidad que el personal esté
en la Capacitacion).

Actitudes hacia las personas con discapacidad intelectual (Trabajemos
juntos)

Capacitador: CONADIS

Duracion: 60 minutos

Costo: No tiene costo.

Reforzamiento de la Jornada

(Evaluacion de la tematica, instructores y talleres)

Capacitador: GTH Quito
Duracién: 90 minutos
Costo: $451.81
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Costo total del programa de sensibilizacion: $1506.04

INDUCCION/DESIGNACION DE MENTOR:

Promedio de Sueldo de Personal Administrativo UPS 2012

$417,86
Horas efectivas de trabajo 240
Valor Hora $1,74

Numero de horas propuestas para realizar el seguimiento los primeros 30 dias.
2 horas diarias
Ndmero de horas mensuales efectivas multiplicadas por el valor hora
(40*$1,74)= $69,60
Costo desde el dia 31 hasta el dia 60 cuando el tiempo de seguimiento es de 1 hora
$34,80
Costo desde el dia 61 hasta el dia 90 cuando el tiempo de seguimiento continta
siendo de 1 hora $34,80

Valor total en relacion al sueldo por el tiempo invertido del mentor en la induccion y
seguimiento durante el periodo de prueba de la persona con discapacidad
$139,20

Total a pagar a los 6 mentores®® ($835.20)

COSTO TOTAL DEL PROYECTO: $2341.24

Fuente: (Autores, Granja, Melo, & Ramirez, 2012)

10°En los cargos a los que puede acceder las personas con discapacidad se designara a un mentor. (los
cargos son: auxiliar de almacén universitario, auxiliar de servicios generales (limpieza), auxiliar de
servicios generales (mantenimiento), recepcionista, mensajero interno, jardinero.
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