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El reclutamiento generalmente comienza con la
definicion de un analisis y descripcion del puesto de trabajo vacante.

Uno de los enfoques tradicionales para

el reclutamiento y la seleccion es el ajuste Persona-
trabajo, basado en la vision de que las
organizaciones deben especificar los requisitos
del trabajo lo mas cerca posible y luego buscar
personas cuyos atributos personales se ajusten a esos requisitos.

Uno de los primeros pasos en el proceso de
reclutamiento es disefar el anuncio de trabajo.
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Etapas del analisis de puestos y personas.

Este diagrama de mapeo muestra la relacion entre un trabajo y las
habilidades y atributos que demanda

= B
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Examinar un

No hay una sola forma de hacer esto:

e Observacion directa

trabajo sistematicamente y en detalle  ® Dijscusion con el titular del puesto actual y el supervisor o gerente de linea
® Enfoque de lista de verificacion

1) Las palabras clave enfoque

(0]

o
O
(0]

¢, Qué se hace?
¢Cuando esta hecho?
¢;Doénde se hace?

¢, Coémo se hace?

2) ¢De qué es responsable el titular del puesto?

(0]
o
(0]

Responsabilidad por el trabajo de otros
Responsabilidad por los recursos fisicos

Responsabilidad por los presupuestos/dinero

3) ¢Qué tipo de relaciones de trabajo estan involucradas?

o

O O O

Relaciones con los superiores (si los hay)
Relaciones con colegas Relaciones con
otros departamentos o agencias Relaciones con clientes/clientes/

usuarios Relaciones con personas supervisadas

4) ¢Cuéles son los requisitos del trabajo?

O  Estandar requerido de desempefio y resultados Habilidades y
experiencia requeridas Habilidades analiticas requeridas
Educacién y capacitacién requeridas Fisico y salud requeridos

(si corresponde)

Moativacion y habilidades sociales requeridas

o O O O O o

Actitud requerida o enfoque general hacia el trabajo involucrado

5) ¢ Cuéles son las condiciones de trabajo?
O El entorno fisico Las condiciones
O sociales y el contexto del grupo de trabajo Las condiciones

O  econdmicas, incluida la financiacion y la remuneracion

6) ¢A quién se debe consultar sobre el anélisis?

O Vuelva a consultar con el titular del trabajo

O Vuelva a consultar con su superior jerarquico
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A partir de su analisis del trabajo, puede escribir una descripcion del
trabajo y una especificacion del tipo de persona necesaria para

desempenfar el trabajo descrito.

= Establece de qué es responsable el titular Habilidades, conocimientos, cualificaciones, g e
— del puesto y qué debe hacer experienciay atributos personales necesarios para el puesto

La descripcion del trabajo proporciona los Proporciona mas informacion sobre los atributos

puntos clave de un rol. personales que debe tener el titular del rol.

Dentro del proceso de reclutamiento, la

descripcion del puesto lleva a la siguiente etapa Es una buena practica especificar:
de especificar el tipo de persona que esta e loque es esencial o minimo requerido
buscando para cubrir su vacante. para realizar el trabajo lo que es deseable
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No existe una forma correcta de establecer descripciones de puestos.

Establece de qué es responsable el Es posible que los que se usan en su organizacion se vean
titular del puesto y qué debe hacer diferentes a los demas.

Las descripciones de trabajo tradicionales tienden a seguir un formato similar:

Informacién del trabajo: comprende el nombre del empleador, la ubicacion y el titulo oficial del trabajo

® Alcance del trabajo: informacion sobre las tareas, deberes y responsabilidades del trabajo, incluidas las
responsabilidades de supervision y la linea de informes

® Resumen del trabajo: algunas oraciones concisas que resumen el proposito principal del trabajo

® Rendicion de cuentas: una lista de las principales responsabilidades asociadas con el trabajo, asi como
las metas y los resultados finales que se deben lograr.

® Calificaciones y experiencia: una lista de educacién, experiencia, certificacion y licencia requerida del
empleado que realiza el trabajo
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‘ . Habilidades, conocimientos, cualificaciones,
. ©Xxperienciay atributos personales necesarios para el puesto

La especificacion de la persona debe incluir lo siguiente:
® Conocimiento: Antecedentes especificos/conocimientos esenciales necesarios para hacer el trabajo

® Habilidades/habilidades especificas del rol: un nivel minimo de habilidad (y también un nivel maximo de
habilidad para indicar el desarrollo)

® Personalidad/ Motivacion: ¢Qué motiva al candidato? ¢ Es probable que el rol restrinja a alguien que
disfruta trabajar con personas si tiene un contacto limitado con los demas?
® Circunstancias: Disponibilidad/movilidad (horas requeridas, desplazamiento al trabajo/remoto)

® Competencias/comportamientos requeridos para el puesto
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Las descripciones de puestos a menudo incluyen habilidades
gue no son esenciales para que el trabajo se lleve a cabo con eficacia.

Una de las mayores barreras para el empleo de las
personas con TEA es la expectativa en el lugar de
trabajo de que todos deben ser al menos promedio en
todo y cumplir con una descripcion de empleado
estandar.

Si podemos definir roles de manera mas especifica y aislar
las habilidades clave requeridas para lograr el éxito,
entonces no necesitamos evaluar aquellos atributos que, en

el mejor de los casos, es bueno tener y, a veces, innecesarios.

Considere solo las habilidades que son absolutamente
esenciales para el puesto que necesita cubrir. Priorizar
y valorar estas habilidades a lo largo del proceso.
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Entre personas igualmente cualificadas...

Las personas sin ASD solo se postularan si tienen:

80%

Las personas con TEA solo aplicaran
si tienen el 100% de los requisitos.

de los requisitos
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l........'
.*.+ Revisar y revisar las descripciones de su trabajo es lo que debe
abordar en primer lugar en una iniciativa de contratacion de diversid

jUtilice descripciones de puestos basadas en competencias!

Un modelo de competencia es una directriz desarrollada por

un departamento de recursos humanos que establece las
habilidades especificas, el conocimiento y los requisitos de
comportamiento que juntos definen el desempeiio exitoso en un

entorno de trabajo particular.

El modelo de competencias es un enfoque centrado en el empleado/persona, que
analiza el "como" un empleado puede realizar su trabajo con éxito. Centra la atencion
en |los factores clave necesarios para obtener resultados.

(\‘icesie
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Los modelos de competencia definen como
debe ser el éxito del desempefio dentro de la
organizacion para cada trabajo individual

El modelo de competencias demuestra la relacion
entre actividades/tareas y los atributos,
caracteristicas y habilidades requeridas para

emprenderlas y tener éxito en el rol. Esta relacion
es el foco central del proceso.

Enfatiza lo que los empleados deben ser
capaces de hacer, en lugar de una lista de
deberes que deben realizar.

El modelo de competencia le permite contratar
personas talentosas que demuestren ciertas
competencias basicas, independientemente de si
han realizado exactamente las mismas funciones
laborales en el pasado.

@cesie
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Las competencias a menudo se dividen en 3
categorias: competencia de comportamiento
¢ (habilidades blandas) competencia técnica

e competencia de liderazgo
®

Es util identificar:

e LOs criterios esenciales de los que se debe
disponer para acometer el trabajo.

e Los criterios deseables, que mejoren la
calidad de los candidatos.
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'{§$?}§}}}:{{
Identificacion de las competencias basicas
Puedes seguir estos pasos

Ce e,
o
ANALISIS

Analice el trabajo y dividalo en tareas y actividades

individuales. Ordena las tareas desde las mas
importantes y frecuentes hasta las que tienen poca
importancia o se dan esporadicamente para decidir
gué competencias son realmente imprescindibles.

IDENTIFICACION
\./ Identificar las competencias clave para cada tarea.

Dividalos en grupos (técnicos, sociales, funcionales,
conductuales, etc.) y proporcione detalles.

REFLEXION

Piense en las cualidades necesarias para hacer

frente a las partes dificiles del trabajo.
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Descripciones de puestos basadas en competencias

Elementos clave

Titulo profesional
—

Titulo que se utiliza para referirse a la = Criterios criticos (imprescindibles)
. = — Estandares y cualidades que deben tener los
posicion de los empleados en la empresa = . .
L 1y C= candidatos para ser considerados para el puesto
Descripcion de la empresa
Una descripcion sintética clara de su empresa - N .
P P — Criterios preferidos (Agradable tener)
:_ Cualidades que a la empresa le gustaria que
= poseyera el candidato pero que no son cruciales
Relevancia del puesto en las actividades diarias del puesto

Declaracion sobre como el puesto apoya

los objetivos propuestos por la empresa de

,—l—. ® |a jerarquia laboral.

° ® Detalle del tipo de contrato
’ e Remuneracion

Otra informacioén

e Beneficios
Responsabilidades
o i . .
principales Esto detalla lo que realmente se Como aplicar
debe hacer, es decir, las funciones y los

resultados esperados.

La descripcion completa del trabajo generalmente no se publica con el anuncio de trabajo. Sirve como base
para configurar el anuncio, establecer los criterios para la evaluacion del CV y la preparacion de las preguntas
de la entrevista/formulario de solicitud.
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® Reconsidere silaeducacion y la experiencia laboral previa son "imprescindibles”.

Puede haber razones detras del historial laboral inconsistente y la falta de educacion que no tienen nada que ver con
la capacidad e intelecto de la persona y todo que ver con las barreras y el apoyo insuficiente que han experimentado.

Muchas personas con ASD corren un alto riesgo de eliminacion de la evaluacion previa porque no tienen educacion
postsecundaria o experiencia laboral previa y tienen lagunas en su historial laboral.

® Centrarse en las competencias cruciales.

Las descripciones de puestos a menudo incluyen habilidades que no son esenciales para que el trabajo se lleve a cabo
con eficacia. Cualidades como "excelentes habilidades de comunicacion” o "buen jugador de equipo” a menudo se
incluyen como habilidades predeterminadas, incluso si no son necesarias.

Muchos candidatos con ASD poseen las habilidades necesarias para el trabajo, pero carecen de otras competencias
preferidas, como habilidades sociales o de comunicacion. Esto puede significar que asumen que no son elegibles para
un trabajo incluso cuando tienen habilidades sélidas que son directamente relevantes para las tareas involucradas.

e Busque 'culture-add’ en lugar de 'culture-fit’

La idea de 'ajuste cultural’, donde un miembro del personal entrante puede deslizarse facilmente en una dinamica de

equipo existente, es una gran idea en teoria. En la practica, es muy limitante. Los nuevos tipos de personalidad pueden
ayudar a los equipos a evolucionar y crecer.
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Cada persona autista es diferente y tendra diferentes
fortalezas y debilidades.

Decidir sobre un conjunto de valores mas estrecho y
preciso para guiar su proceso de contratacion mejorara
sus posibilidades de atraer y seleccionar candidatos
neurodiversos interesados.

e También podria mejorar su grupo de candidatos en
general, atrayendo a empleados que pueden identificar la
relevancia de su conjunto de habilidades para su puesto.
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Anuncio de trabajo

Una oportunidad de relaciones publicas para la organizacion.

El anuncio debe ser factico, veraz y relevante.

Debe contener lo siguiente:

® Tiwlo profesional
e Descripcion de la empresa
e Descripcion del puesto buscado: objetivos y responsabilidades

e Requisitos

e Otros datos: tipo de contrato, rango salarial, beneficios
e |Laforma en que se deben hacer las solicitudes.

e | a fecha limite, si la hay, para las solicitudes.

Se supone que Job AD atrae candidatos, pero si contiene informacion que es comun solo
a un grupo especifico, sin darse cuenta, esta desanimando a los candidatos incluso a
postularse, lo que reduce su grupo de candidatos incluso antes de comenzar.
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I........’
Al escribir un anuncio de trabajo inclusivo, se trata de hacer
e que el candidato se sienta comodo.

Formas en las que puede disuadir a las personas con TEA con sus anuncios de empleo

® Oraciones demasiado prolijas y llenas de jerga Verifique: 1. Comunicacion
s, Estructura ilegible y formato externa del empleador y
=\ pobre Presentacion

e Estereotipos y suposiciones
¢ |Informacion faltante

Al definir el proceso de solicitud, brinde una oportunidad para que los candidatos
comuniquen su necesidad de apoyo o medidas de adaptacion.
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Tiulo orofesional e Jerga Un titulo reconocible, estandar de la industria, que las personas en el
Itulo profesional

e Titulos confusos/oscuros mundo exterior podrian usar para su busqueda de empleo.
Descripcion de « No revelar suficiente informacién e Describa la actividad de la organizacion.
la empresa e Palabras de moda sin sentido y redaccion vaga e Explique cémo es su entorno de trabajo.

L « Descripciones genéricas . . .
Descripcion del = . » e Sea muy claro sobre lo que implica el trabajo
* No revelar suficiente informacion

uesto L : . e Proporcione tanta informacién como pueda
P * Incluyendo una lista interminable de responsabilidades P P

e Saltarse esta seccion e Sea realmente objetivo sobre qué habilidades y experiencias son realmente
Req uisitos ® |istado de habilidades genéricas esenciales
» Insertar muchos requisitos previos e Enumere solo los requisitos de ese rol, + "agradable tener"

e Brinde instrucciones claras sobre el proceso de solicitud, explique todos los
pasos por adelantado. Incluya los datos de contacto del gerente de
e contratacion.

* Proceso de solicitud complicado

Cémo aplicar - .
* Solicitud de empleo excesivamente larga

fecha de cierre « Herramientas o avisos de cuenta regresiva e Informar al candidato sobre la fecha limite para la solicitud.
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Canales de Reclutamiento

En el proceso de seleccion, la eleccion del canal de captacion de candidatos es un momento fundamental.
El proceso de busqueda se mueve a lo largo de dos lineas:

== | el mercado interior z el mercado externo
El recurso humano, ya disponible en la organizacion, Es el principal canal para adquirir nuevas habilidades
sera evaluado para definir las caracteristicas y gue son necesarias pero no estan disponibles dentro de
habilidades profesionales y de comportamiento la organizacion.
necesarias para desempenar el rol. Crucial es la eleccién de los canales de reclutamiento.
Estos se pueden dividir en:
Los canales internos de contratacion ® universidades, escuelas y otros proveedores de
® son: movilidad horizontal y vertical educacion y formacion anuncios en periodicos,
* base de datos interna reciclaje * portales de empleo, revistas especializadas, sitios
® profesional anuncios internos, web de empresas de redes sociales y carteles de
® tablon de anuncios acercarse directamente redes sociales, estaciones de radio/tv solicitudes
[ ]

a un empleado espontaneas, empresas de consultoria de referencias,

agencias de empleo
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Para informacion sobre esta Unidad de Formacion:;

alessia.valenti@cesie.org Visite el sitio web del proyecto

en: www.opportunities4autism.com
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