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MéDULO 5. Un anadlisis del puesto de trabajo es una

e herramienta que consiste en describir, registrar
Procesos de e identificar las exigencias de un cargo laboral
intermediacién |ab0ra| en especifico, incluyendo las condiciones y

habilidades necesarias.

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO, En esta se describe
ADECUACION Y AJUS]'ES ASOCIADOS A e el puesto de trabajo
NECESIDADES ESPECIFICAS / 4 y se especifican los

? / n requisitos de este.

Recordemos que el andlisis del puesto de trabajo se debe considerar en los procesos de intermediacion
laboral para las personas con discapacidad y los realizan profesionales que se desempefien en el area,
desde las oficinas municipales de informacion laboral (OMIL), y entidades que se dediquen a la inclusion
laboral. Y sirve para conocer condiciones del puesto tal como lo hemos descrito ayudando a determinar
de manera posterior las capacidades con las que un trabajador o trabajadora deben contar para un buen
desempefio en el trabajo.

El analisis del puesto de trabajo comprende una serie de pasos que incluyen la observacion, consulta y
registro en el espacio laboral, y se determina el nivel de exigencias y demandas del puesto, y las condiciones
generales del empleo para generar un perfil de este. Es muy importante, ya que se determina el nivel
de complejidad del cargo, y aporta informacion necesaria acerca de las demandas motoras, sensoriales,
psiquicas, entre otras, También otorga informacion de las condiciones ambientales, requisitos de formacion
y capacitacion, y si se requiere experiencia previa.
La informacion que se obtiene a partir del andlisis del puesto de trabajo
.\! permitira realizar la seleccion de postulantes que cumplan con las
.- competencias necesarias para la realizacion de las tareas del cargo.

H El andlisis se aplica a partir de la observacion directa del
puesto y una entrevista a un trabajador que lo desempefie

dentro de la empresa o a la persona que posea
conocimientos acabados del puesto de trabajo, esta
O puede ser la jefatura de la que depende. Se lleva a
cabo una visita por las instalaciones y la empresa en
general, visitando también los espacios comunes,
como bafios, casino, entre otros.

Esta evaluacion posee una serie de elementos a
considerar, tales como, la informacion general,
accesibilidadfisica, condicionesgenerales,condiciones
contractuales, requisitos del cargo, descripcion de
labores, y exigencias segun factores del desempefio, los
cuales se detallan en el material complementario.



Todos los elementos anteriormente mencionados, son relevantes a considerar en el andlisis del puesto de
trabajo. Mientras mas detallado sea, mejor podra ser el posterior proceso de seleccion de postulantes y la
incorporacion de nuevos trabajadores o trabajadoras.

Apartirdelanalisis del puesto de trabajo se logravisualizar la posibilidad de realizar ajustes, estos sonllamados
ajustes razonables por la Convencion Internacional sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y
se refieren a las modificaciones y adaptaciones necesarias en los componentes fisicos, ambientales y/o en la
ejecucion de las tareas para que estas no impongan una carga indebida o desproporcionada, con el objetivo
de que las personas con discapacidad participen en igualdad de condiciones que los demas colaboradores.
Los ajustes razonables en el trabajo, pueden ser muy variados, se pueden relacionar a cambios a realizar
en la infraestructura o inmuebles del lugar hasta cambios en las pruebas de ingreso, las cuales no siempre
implican gastos econdmicos, sino la disposicion de los equipos de trabajo y la creatividad para realizarlos.
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