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Promover précticas inclusivas en las empresas va mds alla del
cumplimiento de leyes y normativas vigentes en un pais, es
generar un compromiso permanente al interior y exterior de las
mismas favoreciendo el entorno laboral de las empresas.

La falta de acceso a oportunidades laborales de personas con
discapacidad es una de las primeras barreras con las cuales
este grupo poblacional atraviesa dia a dia y esta realidad puede
ser cambiada desde el desafio que asuman las empresas,
promoviendo practicas inclusivas que favorezcan no sélo a la
poblacién con discapacidad sino a la poblacién en general, sin
que medien prejuicios durante el proceso y donde primen las
capacidades de las personas.

Por lo cual esta guia tiene como finalidad facilitar y brindar a las
empresas los pasos a seguir en la decisién de adoptar un enfoque
de inclusién.

Este documento estd siendo publicado en el marco del proyecto
de Inclusidn Laboral para personas con discapacidad de Humanity
& Inclusion Bolivia - Programa América Latina, financiado por la
Cooperacidn Belga para el Desarrollo
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empresas y/o instituciones que coadyuven a brindar oportunidades
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- 2. :Qué beneficios tiene
una Empresa Inclusiva?
* Mejora el clima laboral
* Fortalece el compromiso y lealtad con la empresa
* Aporta a la productividad
* Fortalece la politica de Responsabilidad Social Empresarial
* |gualdad de condiciones y oportunidades para el personal

* Trabajo en equipo fortalecido
* Reduce la rotacién y/o cambio de personal

Esta publicacidn da pautas para desarrollar practicas inclusivas en
/

laborales a personas con discapacidad, padres, madres y tutores de
acuerdo con los requerimientos establecidos en sus perfiles de cargos.
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1. ;Quéesuna

empresa inclusiva? 9

Una empresa es inclusiva cuando implementa practicas
orientadas a promover una cultura de compromiso y
politica empresarial inclusiva, generar oportunidades

a personas con discapacidad, y brindar espacios y
entornos accesibles que contribuyan a un desarrollo
socioecondmico inclusivo.

N\ J




Guia para generar
practicas inclusivas en empresas

~

3. ¢(Coémo desarrollar Practicas
Inclusivas en las Empresas?

El desarrollo de practicas inclusivas en las empresas estd
sustentado en la experiencia desarrollada por Humanity &
Inclusion Bolivia, quien, como asesor técnico, propone acciones
orientadas a promover:

Politicas y estrategias empresariales para el
empleo inclusivo, promoviendo un compromiso
de los tomadores de decisiones de la empresa con
la diversidad tanto interna como externamente,
asi como la propuesta de politicas inclusivas de la
discapacidad en la empresa.

Accesibilidad y ajustes razonables puestos de
trabajo, considerando no solo la eliminacién de
barreras fisicas como una rampa sino los medios
para solicitantes de empleo, documentos, entre
otros. El andlisis de todos estos aspectos permitira
considerar las adaptaciones que pueden realizarse.

Recursos humanos y practicas de gestiéon como
un proceso de transformacion en el reclutamiento,
incorporacidn y desarrollo profesional de sus
empleados, incluyendo los ajustes razonables.
Implica al mismo tiempo la revisidn de las practicas
de gestidn para que puedan ser inclusivas.

Transformacidn de la cultura empresarial a través
de acciones de informacidn y concientizacidon

para crear un entorno inclusivo para personas con
discapacidad, cambiar actitudes y comportamiento
del personal.

Asociaciones a medida con las partes interesadas
locales en materia de discapacidad en articulacion
con otras instituciones u organizaciones de personas
con discapacidad que pueden contribuir a las
empresas puedan adoptar un enfoque inclusivo.

4. Pasos para implementar
practicas inclusivas

En el contexto de la gestidon con empresas e instituciones interesadas en
implementar practicas inclusivas y con base en la experiencia desarrollada
en el proyecto, se propone las siguientes acciones:

a. Anadlisis situacional
de la empresa

Contar con un analisis de intereses, que permita conocer cdmo se
encuentra la empresa en el entorno interno en el que se desenvuelve y
cuales serfan las bases para la construccidn de una cultura organizacional
inclusiva.

b. Identificacion de puestos de trabajo
en la empresa o institucion

Primero se debe identificar los puestos de trabajo vacantes, revisar los
perfiles de puesto de trabajo, verificando que las tareas y funciones se
describan de manera detallada y correspondan a un puesto determinado,
facilitando la identificacién del candidato con base en el perfil ocupacional de
la persona.

Considerar como factor fundamental las habilidades y competencias que se
requiere para el cargo. Asi también, tomar en cuenta que para la definicion
de un perfil de cargo no se debe pensar de manera a priori si encaja a un
determinado tipo de discapacidad, sino que hay que seleccionar el puesto

a cubrir en funcidon de las necesidades de cada empresa y su relacién con el
perfil ocupacional de los postulantes.

La descripcion del perfil de cargo debe detallar el tipo de trabajo a realizar,
por ejemplo, si requiere desplazamientos internos y externos, si requiere
movimientos repetitivos, uso de herramientas y/o maquinarias, esto con el
propdsito de considerar ajustes razonables en los casos que sean necesarios.

Cada perfil de cargo es Unico y tiene caracteristicas especiales propias que lo
definen.

c. Adaptacion de procesos de
reclutamiento y seleccion

* Esimportante que las empresas puedan incluir en sus procesos
de reclutamiento y seleccion de personal, adaptaciones a las
convocatorias para las que las mismas sean accesibles a toda la
poblacidén.
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* Revisar todas las herramientas a utilizar para la seleccion con En el proceso de reclutamiento y durante la realizacién de entrevistas
el fin de eliminar elementos discriminatorios en el proceso o se propone tomar en cuenta:

en el lenguaje.

* |dentificar servicios publicos de empleo estatales o
municipales, redes de empleo con organizaciones no
gubernamentales.

*  Tomar en cuenta la perspectiva de género y generacional en
SUS procesos.

e Considerar un formulario de postulacidn, el cual permita
recabar informacion del postulante respecto a su formacidn,
experiencia laboral, habilidades y motivacién de postular al
cargo y que esta sea accesible.

e Verificar si el/la candidato/a cuenta con la documentacion
respaldatoria vigente como ser:

Carnet de identidad

Carnet de discapacidad y/o certificacion legal de tutoria
Titulo de Bachiller

Certificados de Trabajo

Certificados de Estudios

Otros documentos y certificaciones necesarias y
requeridas de acuerdo con el tipo de empresa.

Considerando si es una empresa publica y/o privada, esta
documentacién deberd ajustarse a los requisitos establecidos

d. Valoracién, reclutamiento
y seleccion de candidatos

El proceso de valoracidn y seleccidn permitira identificar al candidato
mas idéneo para ocupar el cargo en la empresa.

Es importante tomar en cuenta que los procesos de seleccidén de
personas con discapacidad deben ser realizados en igualdad de
condiciones al resto de otros candidatos, para lo cual a continuacion
se detalla algunas pautas a tomar en cuenta durante las pruebas
técnicas, psicotécnicas y entrevistas.

Las pruebas de seleccidn y el criterio de seleccion deberdn centrarse
en conocimientos, aptitudes y competencias para las funciones del
puesto vacante que se pueden identificar en un perfil ocupacional.
Tomar en cuenta la accesibilidad de los formatos.

Consultar o anticipar previa a la entrevista si se va a
requerir algun ajuste o adaptacion.

Utilizar un tono de voz normal cuando reciba al/la
entrevistado/a.

No realizar preguntas de caracter médico que no
estén estrictamente justificadas por los requisitos
inherentes al puesto de trabajo.

Concentrar su atencién en elementos potenciales no
en las carencias.

Si el/la entrevistado/a acude a la entrevista con

una persona acompafante, o intérprete en lengua

de senas, dirijase siempre al/la entrevistado/a
tomando en cuenta la valoracién de competencias
profesionales y personales como: actitud, motivacidn,
deseos de superacion personal y laboral.

Consultar al/la candidato/a si requerird tomar en
cuenta algun tipo de apoyo para acceder al lugar de
la entrevista (por ejemplo: si utiliza silla de ruedas o
muletas) con la finalidad de tomar las previsiones de
acceso al lugar.

Dar las instrucciones claras para llegar a la sala o
espacio de entrevista.

Prever de manera previa si requerira acceder a
informacidn en sistema braille o en formato audio.

Consultar al/la candidato/a de manera previa si se
comunica a través de lengua de senas y asistira a la
entrevista con algun intérprete de lengua de sefias
o requerira que la empresa facilite al intérprete.
Caso contrario tomar en cuenta que la comunicacién
deberfa ser escrita.

Vocalizar bien las palabras, no es necesario hablar en
volumen elevado, ni pausado.

Las preguntas deben ser concretas y simples.
Consultar si requiere una aclaracion.
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Si durante la entrevista se identifica la necesidad de contar con
mayor informacidn sobre alguiin otro aspecto de interés, se sugiere
formular preguntas complementarias.

*En caso de que el proceso de reclutamiento tome en
cuenta una prueba técnica o de competencias, deberd
considerarse su aplicacién en formatos accesibles.

e. Inclusidén a partir
de la contratacion

Una vez tomada la decisidn de contratar a alguno de los/as
candidatos/as es importante nombrar a una persona al interior de la
empresa como punto focal o punto de referencia para que la misma
acompane a la persona incluida e identifique necesidades de apoyo
y/o de fortalecimiento.

Se propone tomar en cuenta dos actividades principales: Informacidn
y sensibilizacidn al personal de la empresa o institucién y
acompanamiento social tanto a la persona como a la empresa.

f. Informacidn y sensibilizacion
al personal

Es importante que el personal de la empresa esté informado y
sensibilizado respecto a la discapacidad, inclusion y accesibilidad
para que el proceso genere buenas practicas inclusivas y un
ambiente de trabajo adecuado.

Para este efecto, las alianzas con instituciones expertas en la
tematica permitirdn desarrollar un proceso de sensibilizaciéon y
capacitacion en las empresas.

La generacidn de espacios de sensibilizacion y la facilitacion de
material informativo, deberd ser una actividad considerada por el
drea de Recursos Humanos en las empresas y/o instituciones.

g. Acompanamiento
social

Es importante llevar adelante un proceso de acompanamiento social
a través del cual se brinda apoyo a la persona con discapacidad
incluida laboralmente, asi como a la empresa contratante. Esta tarea
podrd ser asumida por el punto focal designado por la empresa.

SENN

El acompanamiento contempla dos actores:

La persona incluida laboralmente
Se recomienda las siguientes acciones:

* Acompanar durante el inicio de sus actividades
laborales para identificar posibles ajustes
razonables de acuerdo con los requerimientos de la
persona.

e Evaluar periédicamente durante la etapa de prueba
el desempeno de sus funciones y responsabilidades.

* |dentificar espacios de intercambio de informacidn
sobre su proceso de inclusién laboral con los
actores involucrados, por ejemplo: responsable de
recursos humanos, inmediato superior, punto focal
de la empresa u otros.

A la empresa

* Esimportante que se brinde el acompanamiento a
la empresa respecto a la preparacién para recibir al
nuevo trabajador aclarando dudas y desmitificando
prejuicios.

* Contar con un plan de actividades que le permita
tener una valoracién del avance y seguimiento del
desempeno laboral de la persona incluida.

* Reuniones periddicas con el inmediato superior de
la persona incluida y el punto focal de la empresa
con la finalidad de evaluar los avances del proceso
de inclusién en la empresa.

Las empresas pueden asumir el reto de promover la inclusion
laboral de personas con discapacidad si llevan adelante
acciones con un compromiso entre todos los que forman parte
de ella. jAhora es el momento preciso!
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