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PROLOGO

El mundo esta cambiando a una velocidad sin precedentes, lo cual no solo acelera las tendencias positivas, sino también las
negativas. Temas como la desigualdad, el cambio climatico o la inequidad de oportunidades econémicas y laborales, nos
obligan a poner foco en soluciones integrales que permitan un desarrollo mas justo para todos.

El secretario general de Naciones Unidas, Antonio Guterres, llama a este momento que estamos viviendo, la “Década de la
Accion”. Un término acufiado antes de la pandemia, pero que resume muy bien el sentido de urgencia que debemos tener como
sociedad, para hacer frente a los retos comunes y avanzar en la consecucion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (0DS).

Sumarse — Pacto Global Panama, como parte de la iniciativa global para el sector privado de la Naciones Unidas, hace un
llamado a las empresas para alinear sus operaciones y estrategias, con diez principios universales, basados en Declaraciones
y Convenciones Universales aplicadas en cuatro areas: Derechos Humanos, Medio Ambiente, Estandares Laborales y
Anticorrupcion. Estos principios cobran gran relevancia en el contexto actual, ya que las decisiones que tomemos hoy como
personas y empresas seran irreversibles para la pronta recuperacion y el progreso econémico, social y ambiental de Panama.

La presente “Guia para la Elaboracion de un Plan de Carrera para Personas con Discapacidad (PcD), con perspectiva de Género”,
se enmarca en el respeto y la promocién de los derechos humanos, la inclusion y la diversidad, a través de una estrategia que
permite dar un paso mas a alld en la inclusion laboral de personas con discapacidad y fomentar la creacién de planes de carrera
para PcD, que consideren una vision de género.

Este documento hasido posible a través de la contribucion de aliados multisectoriales como la Agencia Espafiola de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo (AECID), el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
(MITRADEL), la Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS), el Instituto Nacional de la Mujer (INAMU); asi como personas
con discapacidad, quienes brindaron su voz y hacen visible diversas necesidades para la empleabilidad.

Ademas, queremos agradecer muy especialmente a las empresas miembro de Sumarse — Pacto Global, por su confianza, y la
activa participacion en la implementacion de la guia en sus empresas, que a su vez nos sirvié para validar el contenido y la
relevancia de esta: Banco Nacional de Panamd, Caja de Ahorros, Cerveceria Nacional, Empresa de Transmision Eléctrica S.A.
(ETESA), La Casa de las Baterias, Productos Toledano S.A., Promed, S.A. y Terpel Panama.

A continuacion, le invitamos a profundizar en la tematica y por supuesto a sumarse a este compromiso con la inclusion y
diversidad, desde la mirada de las empresas; que auguramos se vaya complementando con nuevas acciones y buenas practicas
para contribuir e incrementar el impacto positivo del sector privado en la sociedad panamena.

Bruno Basile
Director Ejecutivo
Sumarse - Pacto Global Panaméa
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1. INTRODUCCION

Sumarse - Pacto Global Panama, es la organizacion que impulsa la Responsabilidad Social Empresarial
(RSE) en Panama, en donde se generan espacios permanentes para abordar y crecer en temas que se
aplican a lo social, econdmico y ambiental, a fin de promover acciones hacia la sostenibilidad.

Considerando lo anterior, en el marco del proyecto “Participacion del Sector Privado en el Plan Nacional
de Responsabilidad Social Publico-Privada y Derechos Humanos 2020 - 2030" se establecié realizar
el “Programa plan de carrera para personas con discapacidad (PcD), con perspectiva de género, en
el sector privado”’, dirigido a la membresia de Sumarse. Cabe resaltar que este proyecto contd con
el financiamiento de la Agencia Espaiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID).

Este programa cobra especial relevancia al fomentar el acceso al empleo de forma inclusiva bajo
una perspectiva de igualdad de género, y abordando asi la interseccionalidad que tienen las mujeres
con discapacidad, lo que incide directamente en la generacion de ingresos econoémicos, desarrollo
personal y profesional y en la posibilidad de llevar una vida independiente.

El Programa, facilité la capacitacion de empresas en el disefio de un plan de carrera para PcD con
perspectiva de género, proceso que considerd la participacion de representantes de empresas, en
9 sesiones teorico-practicas, en modalidad virtual; asi como el acompainamiento en la elaboracién
de asignaciones de los principales temas tratados. Lo anterior permitié a las empresas, un analisis
profundo de la tematica y obtener informacion en la medida de sus necesidades.

A partir de la generacién de esta guia, se espera facilitar la promocién en el empleo, que incluya
PcD y enfoque de género, a fin de visibilizar una gestion alineada a derechos humanos, reduccién de
brechas y desigualdades en las empresas.

Tanto la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, como la Convencidon sobre los Derechos
de las Personas con Discapacidad (CDPD) reconocen el trabajo digno como derecho inalienable para
todas las personas.

La Declaracion y Plataforma de Accién de Beijing, confirma que la proteccion y promocion de los
derechos humanos es la primera responsabilidad de los gobiernos y esta en el centro del trabajo
de las Naciones Unidas. La Plataforma de Accidn apoya la consecucion de la igualdad de género en
el marco de derechos humanos y formula una declaracion explicita sobre la responsabilidad de los
Estados de cumplir los compromisos asumidos.




La Carta de las Naciones Unidas garantiza la igualdad de derechos de mujeres y hombres. Todos los
principales instrumentos internacionales en materia de derechos humanos estipulan que se debe
poner fin a la discriminacion por razones de sexo. Casi todos los paises han ratificado la Convencién
sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la mujer (CEDAW). Sin embargo,
en la actualidad todavia existen importantes brechas y violaciones de derechos en todas las regiones
del mundo.

Asi mismo los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) conforman una agenda global que plantea
17 objetivos, con 169 metas, que abarcan las esferas econdmica, social y ambiental, los cuales
consolidan un compromiso de “no dejar a nadie atras”.

Por tanto, la presente guia responde especialmente a tres de estos Objetivos:

1. EI ODS 10. Reduccion de las desigualdades, indica en la meta 10.2 De aqui a 2030,
potenciar y promover la inclusion social, econémica y politica de todas las personas,
independientemente de su edad, sexo, discapacidad, raza, etnia, origen, religion
o0 situacion econdmica u otra condicion. La meta 10.3. Garantizar la igualdad de
oportunidades y reducir la desigualdad de resultados, incluso eliminando las leyes,
politicas y practicas discriminatorias y promoviendo legislaciones, politicas y medidas
adecuadas a ese respecto.

2. EIODS5. Igualdad de género, que indica en la meta 5.1. Poner fin a todas las formas de
discriminacion contra todas las mujeres y las ninas en todo el mundo; y en la meta 5.5.
Asegurar la participacion plenay efectiva de las mujeres y la igualdad de oportunidades
de liderazgo a todos los niveles decisorios en la vida politica, econémica y publica.

3. EIODS 8. Trabajo Decente y Crecimiento Econdémico, que indica en la meta 8.5. De aqui
a 2030, lograr el empleo pleno y productivo y el trabajo decente para todas las mujeres
y los hombres, incluidos los jévenes y las personas con discapacidad, asi como la
igualdad de remuneracién por trabajo de igual valor (Organizacion de las Naciones
Unidas, s.f.)

Para lograr este compromiso, son necesarias la plena inclusion y la participacién efectiva de las
personas con discapacidad en la sociedad y el desarrollo; incluyendo la perspectiva de género y el
empoderamiento de mujeres y nifias con discapacidad como eje transversal.

o 6 T (ONU Mujeres, 2015)




Para la realizacion de esta guia de plan de carrera para PcD con perspectiva de género, se validé el
contenido durante un programa de capacitacion en el que empresas usaron las herramientas descritas
en esta guia, ademas de la incorporacion de informacion e importantes aportes de entidades como
el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral (MITRADEL),
la Secretaria Nacional de Discapacidad (SENADIS) y el Institituto Nacional de la Mujer (INAMU), y
entrevistas con PcD.

Como resultado de las herramientas facilitadas en este Programa, se hace posible generar una hoja
ruta, a lo interno de las empresas, dirigida al crecimiento profesional de PcD, considerando la vision
de género y que a su vez ha permitido la construccion del presente recurso, denominado Guia Plan
de Carrera para Personas con Discapacidad (PcD), con perspectiva de Género, en el sector privado.

2. CONCEPTOS CLAVE

Los conceptos presentados, se han ordenado de acuerdo con la tematica, para facilitar sucomprension
y lectura.

Plan de Carrera. - El plan de carrera es un proceso de promocion interna de empleo, que considera la
trayectoria profesional para uno o varios puestos de trabajo, a los que una persona accede debido a
méritos, desempeno, conocimientos, habilidades, experiencia y otros de interés para la empresay las
personas, en el transcurso de la vida laboral 2.

Personas con Discapacidad. - Las personas con discapacidad (PcD) son aquellas que tienen
deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales que, al interactuar con diversas barreras,
puedan impedir su participacion plena y efectiva en igualdad de condiciones con la sociedad3.

————




Tabla 1 - Tipos de Discapacidad

Discapacidad Fisica

TIPOS DE DISCAPACIDAD

Implica una disminucion de la
movilidad total o parcial de uno o
mas miembros del cuerpo

EJEMPLOS

» Monoplejia/paresia: una
sola extremidad.

* Hemiplejia/paresia: el brazo
y la pierna del mismo lado.

» Diaplejia/paresia: dos partes
correspondientes situadas en
lados opuestos del
organismo: por ejemplo,
ambos brazos.

» Paraplejia/paresia: estan
comprometidas ambas
piernas.

» Cuadriplejia/paresia: afecta
a las cuatro extremidades.

Discapacidad mental
o0 Psicosocial

Afectacion moderada o severa del
funcionamiento personal, laboral,
social y familiar. Produce
limitaciones funcionales en
actividades importantes de la vida.

» Esquizofrenia.

* Bipolaridad.

+ Estrés postraumatico.
» Distintos trastornos.

Discapacidad
intelectual y/o del
desarrollo

Discapacidad
Sensorial

Multiple

Se caracteriza por limitaciones
significativas en el funcionamiento
intelectual y en la conducta
adaptativa, manifestada en
habilidades practicas, sociales y
conceptuales.

Incluye la discapacidad visual y
auditiva.

» Discapacidad visual, se manifies-
ta por una disminucion total o
parcial de la vision.

» Discapacidad auditiva. Se manifi-
esta por la pérdida o disminucion
de la capacidad de ofr.

Mas de una limitacion relacionada
con las limitaciones anteriormente
definidas, por tanto, incluye
descripciones relativas a dos o
mas limitaciones.

* Hipoxia Cerebral.

+ Sindrome de Down.
+ Asperger.

* Autismo.

» Ceguera.

* Baja vision.

» Sordera.

» Hipo acustico.

» Sordera - ceguera.
» Paralisis cerebral -
discapacidad Intelectual.

Fuente: Ministerio del Trabajo y "Best Buddies". (2016). Guia para el proceso de inclusién laboral de
personas con discapacidad. Colombia




Ajustes razonables. - Son las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y actitudinal para
las necesidades especificas de las PcD. Estos ajustes deben facilitar la accesibilidad o participacion
de una PcD en igualdad de condiciones que el resto de las personas sin discapacidad 4. Todas estas
adecuaciones se realizan en cada etapa del proceso de forma transversal sequn las necesidades
especificas de cada una de las PcD. Dicho arreglo permite la accesibilidad o participacion de estas
personas, en igualdad de condiciones que el resto del personal de una empresa.

Los ajustes requeridos para que la PcD pueda trabajar son responsabilidad de la empresa. Esta
debe prever la provision de adaptaciones razonables para permitir que el personal con discapacidad
acceda a los espacios e informacion requeridos en la empresay puedan realizar su trabajo de manera
efectiva. Como su nombre lo indica, estos ajustes son razonables y no deben significar un gasto
desproporcionado.

Sexo. - Son las caracteristicas bioldgicas con las que todos nacemos>5.

El sexo se relaciona con los aspectos anatomicos y bioldgicos que definen a los seres humanos
como hombres o mujeres. Es decir, las caracteristicas sexuales que diferencian a los nifios de las
nifias al nacer, o por ejemplo, que las mujeres desarrollen mamas y los hombres vello facial durante
la adolescencia®.

Género. - Es el conjunto de caracteristicas sociales y culturales que definen qué hacen hombres y
mujeres (roles), como se comportan (normas) y que valoracion tienen.

Trabajo Reproductivo. - Se refiere a las tareas domésticas como: lavado, planchado, cuido total de
los hijos o hijas, educacidn, salud, alimentacidn, entre otras. Es aquel trabajo que no es remunerado,
depende de la pareja u otra persona, brinda servicios de cuidados; pertenece al ambito privado.

Trabajo Productivo. - Se refiere al trabajo fuera de la casa, en el campo, en las empresas, fabricas,
instituciones. Su trabajo genera poder, tiene decision, con capacidad de proveer econdmicamente;
pertenece al ambito publico.

Division sexual del trabajo. — Se refiere a las distribuciones de los roles, cargos, labores y trabajos
que histéricamente se han asignado segun los roles de género. Es lo que segun los roles de género le
corresponde hacer a cada persona por ser hombre o por ser mujer.

Condiciones de vida. - Se refiere a las condiciones de vida material de las personas. Hombres y
mujeres pueden compartir las mismas condiciones de vida, pero éstas pueden afectarlos de manera
diferente y llegar a priorizar soluciones distintas de acuerdo con sus roles y responsabilidades.

5 Diaz, Teresa. (2020). Hombres y mujeres ;asi nacemos o asi nos hacemos? México.
6 Sumarse — Pacto Global Panama. (2020). Curso virtual Perspectiva de género en la empresa. Disponible en: https:/integra-se.com/

4 Pacto Mundial de las Naciones Unidas y Organizacion Internacional del Trabajo. (2000). Guia para empresas sobre los derechos de las personas con discapacidad. Suiza. o 9



El enfoque de género. — De acuerdo con ONU Mujeres, enfoque de género es el proceso de evaluacion
de las consecuencias para las mujeres y los hombres de cualquier actividad planificada, inclusive las
leyes, politicas o programas, en todos los sectores y a todos los niveles. Es una estrategia destinada
a hacer que las preocupaciones y experiencias de las mujeres, asi como de los hombres, sean un
elemento integrante de la elaboracion, la aplicacion, la supervision y la evaluacion de las politicas y
los programas en todas las esferas politicas, econémicas y sociales, a fin de que las mujeres y los
hombres se beneficien por igual y se impida que se perpete la desigualdad. El objetivo final es lograr
la igualdad [sustantiva] entre los géneros’.

Parte de la definicion de las diferencias entre sexo y género, en donde el sexo se refiere inicamente
a las caracteristicas bioldgicas con que se nacen y género se refiere al conjunto de caracteristicas
socioculturales que definen qué hacen hombres y mujeres (roles), como se comportan (normas) y
que valoracidn tienen. A raiz de esta vision de lo que deben ser y hacer los hombres y mujeres, se ha
generado unadivision del trabajo, en donde las mujeres histéricamente han tenido un rol reproductivo
y dentro del hogar realizando tGnicamente tareas domésticas y los hombres histéricamente han
tenido un rol productivo y fuera del hogar realizando trabajos en el campo, empresas, etc. Hoy en
dia el enfoque de género promueve buenas practicas y acciones afirmativas para que mas mujeres
se integren en igualdad de oportunidades y con equidad al ambito publico, es decir al rol productivo
y que mas hombres se involucren a las actividades cotidianas del hogar, es decir el rol reproductivo.

Uno de los principales desafios para avanzar en el camino hacia la igualdad de género, es vencer el
patriarcado y sus efectos, que suelen estar tan naturalizados y normalizados, que pueden llegar a ser
“Invisibles” para las personas, y especialmente para los tomadores de decision.

La herramienta que se utiliza para romper con esa vision androcéntrica del mundo es la perspectiva
de género, ya que nos permite ver mas alla de lo que ha sido naturalizado en nuestra sociedad. Por
ejemplo, entender que las diferencias que se han marcado entre hombres y mujeres no se deben
solamente a las caracteristicas biolégicas e innatas de cada uno, sino también a diferencias que se
han construido social y culturalmente3.

Androcentrismo: Segun la RAE es la vision del mundo y de las relaciones sociales centrada en el
punto de vista masculino.

Empleo Inclusivo. - Entendido como la vinculacién de poblacion vulnerable al mercado laboral a
través de empleos formales y estables 9, es uno de los mecanismos que permiten que las personas
con mas dificultades para emplearse alcancen niveles significativos de movilidad social.

7 ONU Mujeres. Disponible en: https:/www.unwomen.org/es/how-we-work/un-system-coordination/gender-mainstreaming

8 sumarse — Pacto Global Panama. (2020). Curso virtual Perspectiva de género en la empresa. Disponible en: https://integrarse.com/

9 Asociacion Empresarial para el Desarrollo (AED), Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). (2015). Caja
de Herramientas Empresas Inclusivas. Costa Rica
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La generacién de empleo inclusivo requiere del compromiso y accion de las personas en condicion de
vulnerabilidad y de distintos actores institucionales publicos y privados en los tramos de educacion,
formacion, intermediacion y empleo.

Por poblacion vulnerable. - Se entiende a los grupos de personas que tradicionalmente han
enfrentado barreras para insertarse al mercado laboral formal como: jévenes, personas en proceso
de reintegracion, mujeres, poblacion afrodescendiente e indigena, victimas del conflicto armado,
fuerza publica retirada, personas en condicion de pobreza y personas con discapacidad 0.

Para alcanzar avances significativos en esta materia, se requiere del compromiso y accion de las
personas en condicién de vulnerabilidad y de distintos actores institucionales en los tramos de
educacion, formacion, intermediacion y empleo. En este contexto, es importante que las empresas
mejoren su capacidad institucional para vincular laboralmente de manera adecuada a personas de
poblaciones vulnerables.

10 Fundacion Corona, Fundacion ANDI y ACDI VOCA (2018). Guia para la promocion de empleo inclusivo 1 1
en las empresas. Colombia.




3. PROCESO GENERAL

Tabla 2 - Descripcidn del Proceso General

La caracterizacion de la empresa, proceso gue muestra las generalidades de la misma, y datos para
analisis cuantitativo (cantidad de personal diferenciando hombres y mujeres, los puestos de trabajo que

ocupan y sus areas funcionales, ubicando a las PcD en el organigrama).

Autodiagndstico de inclusion de PeD, se realiza desde una perspectiva de inclusién laboral
de PcD con enfoque de género, propone una mirada autocritica y reflexiva desde el interior de

la empresa.

Plan de mejoras para la inclusion de PcD con enfoque género, parte del autodiagndstico e incorpora el
analisis de lainfluencia del entorno, asi como la identificacion de actores clave para promover la inclusién

de PcD con enfoque de género en el sector donde actda la empresa.

Andlisis de puestos, ocupados por PcD o aguellos con potencial para ello, son analizados desde una
perspectiva de interseccionalidad, para establecer el grado de exigencia y cuéles son los ajustes
razonables sugeridos para el desempefio en igualdad de condiciones, para una PcD y también si hay

alguna diferenciacion por género.

Potencial para promocion interna del empleo, volviendo la mirada al organigrama, se establece cuales
son las posibilidades de promocion interna que tienen algunos puestos en la empresa. Luego
se identifican los puestos ocupados por PcD y se establecen las potencialidades de promocidn que tienen

estas personas en la empresa.

Ruta para la promocion interna del empleo, definidos y analizados los puestos de trabajo mencionados,
reconociendo que existen diversas rutas para la promocién del empleo interno, se establece la que sea
mas adecuada para cada puesto seleccionado, ello definira el énfasis a considerar en los préximos pasos

del proceso.

Diagndstico de necesidades de capacitacidn (DNC), partir de los puestos analizados, en especial aquellos
ocupados por PcD, se realiza un diagndstico de necesidades de capacitacion, para fortalecer las
competencias de las personas en sus puestos actuales y en coherencia con la ruta de promocion interna
del empleo que se haya seleccionado.

Plan de capacitacidn, los productos generados a lo largo del proceso se concretan en un plan de
capacitacion para fortalecer la promaocion interna del empleo de PcD con enfoque de género, el cual
define objetivos de aprendizaje, temas, condiciones de ejecucidn, posibles proveedores y los plazos para

su implementacion.

Plan de comunicacion para el plan de carrera, el plan de carrera requiere de un plan de comunicacion, que
incluya actores adentro y afuera de la empresa, ademas diferencia la comunicacion antes, durante y

después de la promacion interna del empleo para PcD.

Documento integrador. Plan de Carrera, finalmente, todos los productos generados en las etapas
mencionadas y a través de instrumentos proporcionado para cada caso, se integran en un documento

que se denomina “Plan de carrera para PcD con enfoque de género”.

Fuente: Elaboracién propia




La elaboracion de un Plan de Carrera para PcD con enfoque de género, requiere transitar por el
siguiente proceso:

Ilustracion 1- Proceso general de un plan de carrera para PcD con enfoque de género

1

Potencial para

Caracterizacion FOLETbidl Pl
Promocién Empleo

de la Empresa Interno

2 l Ofganigramal ~ Analisis de PUES- —
— tOS Puesto . Puesto Del:sllgtr‘ggglltlo Observacion Entrevista |
Autodiagnéstico A 2
Inclusion de PcD 8 l
Niv_eles C-Ie Puesto Puesto
Mapeo | L | Capacitacion
PESTEL de
Actores Ajustes 9
razonables Promoc
Empleo Interno Plan de 2
l Comunicacion
Condiciones de / LEXpa”Sié" L Lateral |
discapacidad que Por I
permite un puesto Ascendente| o etencia

Fuente: Elaboracidn propia

4. EL PASO A PASO DEL PROCESO

En esta seccidn se detallara como se realiza cada uno de los pasos mencionados en el punto anterior,
se presentaran ejemplos que ayuden a visualizar lo que se requiere de cada uno de los 10 pasos.

4.1. CARACTERIZACION DE LA EMPRESA

¢De qué se trata?

La caracterizacion de la empresa permite la identificacion de sus principales condiciones,
incluyendo informacion sobre su nombre, ubicacién, antigiiedad y modelo de negocios. Esta
informacién general se complementa con la visualizacién de su estructura organizacional y la
composicion cuantitativa de su personal, diferenciandolo por sexo y destacando a las PcD que
la integran.
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¢Como se hace?

A. Resumen de las generalidades de la empresa. - Elaborar un resumen de la empresa y su giro
de negocio. Este debera considerar el nombre, ubicacién (de la sede central y sus sucursales),
antigliedad, y un breve resumen de su modelo de negocio.

Ejemplo: “Generalidades de la empresa”

* Nombre: Comercializacion de Articulos y Prendas de Vestir “La Moda S.A"

* Ubicacion:  Oficina central en la Ciudad de Panama, sucursales en Santiago
Veraguas, Colon y David, Chiriqui.

* Antigliedad: 26 anos de existencia en la ciudad de Panama y en las ciudades
secundarias desde los Ultimos 15 aiios, siendo la mas reciente la sucursal
de Chiriqui, con antigiiedad de 10 afos.

* EI modelo de negocio considera la importacion, ajuste sequn tallas diversas y venta de
prendas y accesorios de vestir a través de una tienda principal en la ciudad de Panama,
sucursales en ciudades principales y una red de distribuidoras subcontratadas para
que operen en ciudades secundarias.

B. Estructura organizacional. - Para complementar la informacion sobre la empresa, se requiere
visualizar el organigrama de la empresa. Este instrumento de gestién se complementa con una breve
descripcién de la estructura y la conformacion del mismo, resaltando la cantidad de personas que lo
conforman, la concentracion de personal en las areas funcionales y en especial, la ubicacion de los
puestos ocupados por PcD.

Ilustracion 2- Ejemplo de un organigrama de empresa

Gerencia General

Gerencia de
Mercadeo

Jefatura de Gerencia
Operacién Administrativa

- . Recursos
Contabilidad Humanos

Jefatura de
Almacén

L Control de
Ventas Publicidad Calidad

Operaciones | Operaciones

Fuente: Elaboracion propia.

. Auxiliar de
Contabilidad
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Ejemplo: Comentarios sobre el organigrama

La estructura organizacional de la empresa muestra una distribucion de puestos de trabajo en 3
areas funcionales: mercadeo, operaciones y administracion.

La mayor cantidad de puestos de trabajo (50%), estan concentrados en el area de operaciones,
seguido por mercadeo y ventas (28%) y administracion (22%) del total del personal contratado.

La mayoria de las PcD (6 puestos) se concentran en el area de operaciones, dejando una PcD en el
area administrativa.

La antigiiedad promedio de las PcD que estan trabajando en la empresa varia entre 3 y 5 anos,
las cuales han ingresado tras un proceso de reclutamiento dirigido por RR.HH., considerando sus
condiciones de discapacidad y los requisitos del puesto.

Los puestos de trabajo donde estan ubicadas las PcD, tienen condiciones para facilitar el ejercicio de
sus tareas, no obstante, se han identificado oportunidades de mejorar los ajustes razonables a partir
del analisis realizado en el autodiagnéstico de inclusion a PcD con perspectiva de género, realizado
en el presente proceso.

C. Caracterizacion cuantitativa. - La informaciéon sobre la empresa se complementa con la
caracterizacion cuantitativa del personal que en ella trabaja.

Este proceso se realiza utilizando una herramienta denominada “Matriz de caracterizacion” (Anexo
1) la cual refleja el total de personas en planilla, diferenciandolas por areas funcionales (operaciones,
comercializacién, administracion) y por sexo (hombres y mujeres).

Elinstrumento se complementa con una segunda matriz que refleja la cantidad de PcD que trabajan en

laempresa, las ubicaciones de sus puestos, tipos de discapacidad que tieneny claro, su diferenciacién
por sexo para conocer mejor la composicion de este grupo.

Tabla 3 - Ejemplo de la Caracterizacion sobre datos generales de la empresa Yy sus representantes

INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

Nombre de la empresa Comercializacién de Articulos y Prendas de Vestir “La Moda S.A."
Rubro Confecciones

Persona de Contacto

Nombre Maria Engracia Dominguez ' Jose Gonzales Ruiz
Cargo Gerente Sub-gerente
Teléfono 113-4560 567-8900

Correo Electrdnico Gerencia@lamoda.com Subgerencia@lamoda.com

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 4- Ejemplo de la Caracterizacion acerca de la informacion sobre el personal en general y las PcD

Niveles Jerarquicos/Niveles de Complejidad

Indicadores Operativos/Técnicos | Administrativo/Apoyo |  Supervision Jefaturas
Mujeres | Hombres | Mujeres | Hombres | Mujeres Hombres Mujeres | Hombres
Personal en general
Composicion planilla 72 176 58 79 15 47 1 7
Sub total 248 132 62 8
Composicién planilla (porcentaje ) 29% 1% 40% 60% 25% | 75% 0% 100%
Personas con Discapacidad
Composicion planilla 1 4 1 0 0 1 0 0
Sub total 5 1 1 | 0
Composicion planilla (porcentaje ) 20% 80% 100% 0% 0%  100% 0% 0%
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 5 - Ejemplo de la Caracterizacién acerca del resumen general cuantitativo
Descripcion Mujeres Hombres Total
Composicion total de planilla 95 sl 450
Composicidn total planilla (%) 20% 80% 100%
Composicion total de planilla PcD 2 5 7
Composicién total de planilla PcD (%) 29% 1% 100%
Relacion Personal total vs PcD 2% 1% 1.56%

Fuente: Elaboracidn propia.

Tabla 6 - Ejemplo de la caracterizacion sobre los tipos de discapacidad presentes en la empresa

Tipos de Discapacidad
Fisica Mental | Intelectual Visual  Sensitiva
D ipcio S Cant Manos, Sindrome de | ceguera oido | Suma
escripcion exo ant. X § . : e
brazos, EAL L, Down,  parcialo yha.b\a, Control
. bipolaridad ‘ parcial o
plernas Autismo total
total
Personas con Discapacidad Mujeres 2 1 0 0 1 0 2
Personas con Discapacidad Hombres 5 3 1 0 1 0 4
Total T 4 1 0 2 0 2
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Comentarios de la caracterizacion cuantitativa

La empresa tiene un total de 450 personas en planilla, de las cuales el 80% son hombres. Cuenta con
8 cargos de jefatura, de los que 7 estan ocupados por hombres, lo que corresponde al 88% del total
de este nivel de puestos.

Entre la planilla del personal, se encuentran 7 PcD, 2 mujeres y 5 hombres, lo que significa el 1.56%
del total. Ninguna PcD se encuentra en un cargo de jefatura, 6 cargos de PcD se encuentran a nivel
operativo y 1 PcD como apoyo administrativo.

El tipo de discapacidad mas frecuente entre las PcD que laboran en la empresa es la discapacidad
fisica (4 de 7 personas la presentan); tienen a 1 hombre con discapacidad mental, ademas de 1 mujer
y 1 hombre con discapacidad visual.

4.2. AUTODIAGNOSTICO DE INCLUSION DE PCD
¢De qué se trata?

El autodiagnéstico permite a la empresa realizar un analisis sobre la inclusion laboral de PcD
que esta posee, promoviendo una revision de indicadores expresados en 4 areas:

a) Politicas, normas y procedimientos

La empresa debe analizar las orientaciones y lineamientos dirigidos a hacer efectivo la
incorporacion y el cumplimiento de la legislacion relacionada con discapacidad y accesibilidad,
asi como no discriminacion y equidad de género. Este analisis abarca las normas y codigos
de comportamiento, planes estratégicos, presupuesto, politicas empresariales, normas de
produccion, objetivos empresariales, mision y vision, politicas de contratacién y de mercadeo,
planes de seguridad, reglamento interno, entre otros.

b) Aspectos administrativos

Comprenden elementos como la planificacién, coordinacién, ejecucion, evaluacion y los distintos
tramites que se deben realizar en la empresa para asegurar que sean accesibles a todas las
personas, en especial a las personas con discapacidad y con enfoque de género. También
contempla los planes de evacuacion y emergencia, salud ocupacional, procesos de seleccion y
reclutamiento de personal, planes de capacitacion e induccién laboral.

c) Espacio fisico

La empresa debe revisar las condiciones del espacio fisico: infraestructura, condiciones
ambientales, objetos o instrumentos de trabajo, con el objetivo de asegurar la accesibilidad de
estos, en particular, para PcD. Esto incluye los estacionamientos, los accesos a los edificios como
las escaleras, las puertas, las entradas, las salidas (requlares y de emergencia), los pasillos, los
pisos, los pasamanos, los elevadores, las zonas de seguridad.
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d) Informacion y comunicacion

Esta dimension toma en cuenta acciones que facilitan el intercambio de informacion a nivel
interpersonal, el acceso de las personas a la informacion y uso de mensajes audiovisuales,
tactiles, gestuales como el lenguaje de sefias, entre otros. A su vez promueve la equidad y la
igualdad de género utilizando un lenguaje inclusivo y sin imagenes sexistas. Comunicacion
interna y externa.

El objetivo del autodiagndstico es que la empresa pueda contar con una “linea base” que le
permita identificar sus oportunidades de mejora en diferentes areas facilitandole el desarrollo
de un plan de accion que dirija a la empresa hacia la inclusién de PcD, considerando el enfoque
de género y otras dimensiones.

¢Como se hace?

a) Instrucciones generales. El llenado del autodiagnéstico se debe realizar de forma general y
solo en el caso que la empresa tenga diferentes sedes y/o sucursales, se debera de trabajar de
manera individual y luego se podra hacer un autodiagndstico consolidado.

b) El proceso sugerido, considera los siguientes pasos:

* Llenado del formato de autodiagnéstico en hoja Excel, que se encuentra en el Anexo 2,
denominada “El autodiagnéstico”

* Analisis de resultados para establecer los puntos fuertes y débiles en materia de inclusion
laboral de personas con discapacidad, con enfoque de género.

* Determinacion de conclusiones y recomendaciones del autodiagndstico.

c) Elllenado delinstrumento, partiendo que incluye 3 expresiones, divididas en 4 areas teméticas.
A su vez cada expresion se debera valorar sobre su estado de implementacidn, optando por uno
de tres niveles y marcando con “X" en la casilla correspondiente.

Las categorias son las siguientes:

* Desarrollada, en el caso que la empresa realice las acciones mencionadas en la respectiva
expresion.

En proceso, cuando esta expresion define las practicas en su inicio o ya tenga un avance
importante al respecto.

* Sin accion, aplicada cuando la empresa no ha iniciado acciones al respecto.
La calificacion asignada, se debera complementar con una breve descripcion que la justifica, en
la casilla de “comentarios / observaciones”, ubicada en el extremo derecho de cada linea.
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Tabla 7 - Ejemplo del Autodiagndstico

INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

EL AUTODIAGNOSTICO

Nombre de la empresa 9&"‘;‘3{,‘5}2’?}‘_"’6“ de Articulos y Prendas de Vestir
Rubro Confecciones

Valore cada afirmacion haciendo un andlisis sobre el nivel de desarrollo que tiene su empresa,
marcando con una X en la categorfa: "desarrollada’ en el caso que la empresa realice las acciones
mencionadas y tenga un nivel de madurez, "en proceso’ cuando estd iniciando o ya tiene avances al respecto y "sin
accion” cuando no tenga acciones al respecto.

¢ Qué medidas implementa su empresa para gestionar y mejorar la inclusividad en el entorno laboral?

Espacio fisico: La empresa debe revisar las condiciones del espacio fisico: infraestructura, condiciones ambientales,
objetos o instrumentos de trabajo, con el objetivo de asegurar la accesibilidad de los mismos, en particular, para
personas con discapacidad. Esto incluye los estacionamientos, los accesos a los edificios como las escaleras, las

puertas, las entradas, las salidas (regulares y de emergencia), los pasillos, los pisos, los pasamanos, los elevadores, Sin . .
. y - o L . Desarrollada | En proceso - Comentarios / observaciones
las zonas de seguridad. También, los servicios sanitarios, las salas de esperas, los auditorios, las bibliotecas, las Accion
mesas 0 mostradores, las ventanillas de atencidn a publicos, los estantes y anagueles, salas de maternidad y la
sefalizacion.
21 La empresa ha realizado una evaluacion del nivel de accesibilidad para PcD tomando en cuenta las necesidades de mujeres y hombres de:
Facilidad de acceso al edificio para diferentes piblicos de interés (rampas, estacionamiento, etc.) X Cuenta con las rampas y los estacionamientos adecuados.
Transporte publico y/ o privado (facilidad para llegar a la empresa) X La empresa se encuentra en una zona industrial
22 | Ambiente y entorno de trabajo (iluminacion, ruido, temperatura) X No se ha hecho ninguna revision al respecto.

Objetos e instrumentos de trabajo (equipo de proteccion personal y tecnologia adecuada a las

3 necesidades de las PcD)

A raiz de la pandemia se ha estado trabajando y
X reforzando la importancia de los EPI, uso de
mascarillas, etc.

24 Mobiliario y equipo de trabajo (ergonomia)

Desde hace 5 aiios no se han hecho nuevas
compras de mobiliarios.

25 El edificio posee sefalizacidn y alarma (sonora y luminicas)

X Estamos revisando en este momento todo lo
concerniente a planes de emergencia.

26 La empresa tiene banos inclusivos (considerar personas con sillas de rueda)

X No se ha hecho ninguna revision al respecto.

(*) Se presenta solo un grupo de indicadores como referencia. La version completa estd en el Anexo 2.
Fuente: Elaboracion propia, equipo facilitador.



D) Andlisis de Resultados

Una vez llenado el formato en la hoja de Excel de autodiagnéstico, se procede a realizar el
analisis correspondiente, interpretando las “X" asignadas y los comentarios respectivos por
cada aspecto calificado en cada area.

Este analisis permite establecer los puntos fuertes y puntos débiles (aspectos por mejorar) en
materia de inclusién laboral de PcD, con enfoque de género.

Para redactar los resultados de este primer analisis por area tematica, se recomienda realizar
una tabla que permita visualizar los aspectos positivos y los aspectos por mejorar.

Se sugiere identificar y registrar minimo 3 y maximo 8 aspectos por cada grupo de ideas. Ello
facilitara el proceso de sistematizacion y analisis de resultados.

Tabla 8 - Ejemplo del andlisis de resultados del Autodiagnostico

Area de Fortaleza Area de Mejora
a) Conocer la situacién actual de la empresa a) Requiere un estudio de salud e higiene
ocupacional. (Ergonomia, riesgos)
b) La alta direccion esta comprometida b) Desconocimiento del marco normativo
c) Cumplir con el 2% de ley sobre inclusion c) Sensibilizacion interna
d) Brindar oportunidades a segmentos vulnerables d) Plan de comunicacion interna

de la poblacion

Fuente: Elaboracién propia.

* Conclusiones y Recomendaciones:

Este es el producto final del proceso de autodiagndstico. Basado en los puntos fuertes y débiles
de cada area tematica, se recomienda concretar el analisis, estableciendo minimo 3 y maximo 8
conclusiones y recomendaciones.

Ejemplo: “Conclusiones y recomendaciones del autodiagndstico”

Conclusiones

* La empresa se encuentra en constante mejora con respecto a la inclusién de las PcD, sin
embargo, el enfoque de género no esta internalizado.

* La alta direccion y la empresa en general estan comprometidas con el cumplimiento del marco
legal y el respeto a los DDHH.
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* Tanto en el total de la planilla como en el grupo de PcD existe mucha diferencia entre el nimero
de hombres con respecto al nimero de mujeres.

Recomendaciones
* Incluir en los planes de capacitacion la promocion y sensibilizacion de la equidad de género.
* Priorizar en los procesos de reclutamiento y seleccion a las mujeres.

* Considerar fuertemente en los ajustes razonables las adecuaciones de las instalaciones y
edifico en general.

4.3. PLAN DE MEJORAS PARA LA INCLUSION DE PcD
Conceptos Especificos

El plan de mejora. - Un plan de mejora es un conjunto de medidas que integra la decision
estratégica sobre cudles son los cambios que deben incorporarse en los diferentes procesos
de la empresa, para que sean traducidos en unas mejoras de inclusién en dichos procesos.
Ademas, sirve de base para el control y sequimiento de las diferentes acciones a desarrollar, asi
como la incorporacion de acciones correctoras ante posibles contingencias no previstas.

Ciclo de Deming 1, PDCA (inglés) o Ciclo PHVA. - Es un sistema que busca la optimizacion
constante de las actividades empresariales a través de cuatro etapas.

* Planificar (Plan): identifica actividades susceptibles de mejora y se fijan los cambios a lograr.
* Hacer (Do): se ejecutan los cambios necesarios para efectuar las mejoras requeridas.

« Verificar (Check): una vez realizada la mejora, se procede a un periodo de prueba para verificar
su buen funcionamiento o hacer ajustes.

« Actuar (Act): luego del periodo de prueba, los resultados satisfactorios se implantan como
mejoras definitivas y se retoman otras acciones de mejora para iniciar el ciclo nuevamente.

Los Grupos de Interés: Se definen como todos aquellos grupos que se ven afectados directa o
indirectamente por el desarrollo de la actividad empresarial, y por lo tanto, también tienen la
capacidad de afectar directa o indirectamente el desarrollo de éstas'2. Esta definicion recoge
no solo a personas y/o grupos internos a la organizacidn, sino también externos a ella y con
diferentes grados de implicacion.

" El modelo Deming (PDCA) como estrategia competitiva para realzar el potencial administrativo. Colombia. 2 1
12 Organizacién Internacional de Normalizacion, 1SO. (2013). 1IS026000: Guia sobre responsabilidad social. Suiza.



¢De qué se trata?

El Plan de mejoras, es un proceso metodoldgico que continua a la realizacién de un diagnéstico,
permitiendo pasar de las limitaciones y potencialidades encontradas, hacia las propuestas 13.
Los planes de mejora incluyen la descripcion de acciones concretas organizadas segun la l6gica
que propone el Ciclo Deming, lo cual permite complementar los resultados del autodiagnéstico
sobre inclusion de PcD con las influencias del entorno y el potencial de alianzas que ofrecen los
diversos grupos de interés vinculados al tema.

Este instrumento incorpora los productos generados en otras etapas del proceso:

» Caracterizacion de la empresa

* Autodiagnéstico de inclusion de PcD con enfoque de género

» Anélisis integral del contexto y sus influencias (PESTEL) 14

* Identificacion de actores clave para un relacionamiento efectivo

Organizando toda la informacion generada para establecer acciones que generen cambios
(mejoras), para facilitar su incorporacién en los procesos de gestion de las empresas.

¢Como se hace?
a) Realizar el analisis PESTEL

Es una herramienta utilizada para identificar las fuerzas macro (externas) que afectan a una
empresa. Las letras representan politicas, econémicas, sociales, tecnoldgicas, del entorno y
legales.

Se conforma un equipo multidisciplinario, integrado por personas con diferentes formaciones
académicas, especializaciones y experiencias profesionales, que trabajan en las diferentes
areas de la empresa, por ejemplo: RRHH, Operaciones, Mercadeo y Finanzas. Su rol, es analizar
los aspectos claves del entorno que influyen en la empresa, con énfasis en la inclusién de PcD
e igualdad de género.

El instrumento PESTEL, permite el analisis sobre las influencias del entorno, desde diferentes
ambitos:

* Factores politicos: Se analizan las politicas del pais donde opera la empresa, la estabilidad
gubernamental y los cambios en los acuerdos internacionales.

2 2 13 Elaboracién propia, equipo facilitador.
14 Rodas, L. (2015). Guia para realizar el analisis PESTEL. México.




* Factores econémicos: Pueden incluir cuestiones
relacionadas con la pobreza, el desarrollo econdmico
y el acceso a los recursos, y las distintas formas en
que afectan a mujeres y hombres.

+ Factores sociales / culturales: Incluyen
oportunidades y desafios relacionados con las
distinciones sociales, como la cultura, la religion, la
clase social, los papeles asignados en funcion del
género y condicion.

+ Factores tecnoldgicos: Tienen que ver con la
disponibilidad de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TIC) en la empresa y el grado en
que su grupo de interés las utiliza.

* Factores legales / juridicos: Se refieren a las leyes
relativas a PcD e igualdad de género y su aplicacion.

Para nuestro caso, se considera como sujeto de
analisis a la empresa y como objeto la inclusion
laboral de personas con discapacidad, con enfoque
de género.

Para cada variable se identifican los aspectos mas
relevantes que podrian influir en la empresa en
general, su politica de igualdad de género y en la
inclusion de PcD en particular.

Para cada aspecto definido, se describe brevemente
la influencia que este podria tener en el sujeto y
objeto del andlisis, y se establece si esta influencia
fuera de corto, mediano o largo plazo.

Para cada caso, se determina si el impacto de
cada aspecto analizado podria ser positivo (una
oportunidad) o negativo (siendo una amenaza).

Basado en lo anterior, se elabora un resumen de
conclusiones de los aspectos positivos y factores
de riesgo, estableciendo minimo 3 y maximo 8
conclusiones por cada aspecto.
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Tabla 9 - Ejemplo del andlisis PESTEL

Politico

Econdmico

Social

Tecnolagico

Ambiental

En proceso Ley de
incentivos a la inclusion
de PcD

Las elecciones politicas
de alcaldes y
gobernadores

Tratados comerciales

Existe el Consejo Macional
de Paridad de Génera

El programa de gabierno se
adecua a las expectativas y
planes de la empresa

Uno de los candidatos trabajé
para la competencia  inicid un
pleito legal con |a empresa

Se planea tratado comercial con
los paises centroamericanos
para exportar productos
de nuestro sectar

_ Actualmente, este consejo
impulsa la Iniciativa de Paridad
de Género que promueve una
politica publica a favor de la
paridad e igualdad de género en
una alianza multisectorial

Corto
(<1)

Mediano
(1a3)

Largo
(-3)

Pasitivo

Negativo

Positivo

Pasitivo

Divisa

Aumento de |a tasa de
interés

Aumento en las
exportaciones

Al ser un pais dolarizado
perdemos competitividad versus
paises donde hay moneda local y

pueden devaluarse.

Debido al aumento de |a tasa de
interés la empresa no ha
_ cumplido con su plan de
inversiones, pues se requiere
financiamiento de los bancos.

La ampliacién del canal de
Panama ha aumentado el
comercio que transita por el
canal, favareciendo los
costos de logistica.

Negativo

Negativo

Positivo

Aumento de |a conciencia
por el autocuidado

Al analizar las fuentes de las
ventas, un 20% indica que se han
sido por autocuidado, es decir
ropa para realizar ejercicio.

Positivo

Nueva tecnologia para
usar materiales de fibras
reciclables

Robo de informacidn
electranica

Posibilidad de abrir una nueva
linea de ropa sostenible que
responda al mercado que busca
ropa de materiales reciclados.

Se perdid el 20% de informacién
del proceso juridico por la
apertura indebida de un correo.

Positivo

Negativo

Huella de carbono

Residuos

Se estd trabajando para obtener
la certificacion de carbono neutro

La transformacion de los
residuos de produccion toma
tiempo y es costosa para la
empresa

Positivo

Negativo

Ley 15 del 31 de mayo de
2016
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La empresa debera contratar el
2% de su planilla de personas con
discapacidad, recibiendo un
salario igual al de cualquier
otro trabajado

Fuente: Elaboracién propia.

Positivo




Tablo 10 - Ejemplo de conclusiones del andlisis PESTEL

ASPECTOS POSITIVOS FACTORES DE RIESGO
1. Marco politico, legal y programas en apoyo a las 1. Reducida presencia de PcD y mujeres en cargos
PeD, sus entornos cercanos y la igualdad de género. influyentes de la sociedad.
2. Porcentaje significativo de las PcD tienen empleo. 2. Trabajo en puestos con tareas muy basicas

desmotiva la formacion de PcD
3. Actitudes de gobierno, empresa y sociedad civil

(Ia sociedad) en Pro PcD e Igualdad de género. 3. Estadisticas desactualizadas (del 2006)

4. Existencia de hardware y software (TIC) adecuado 4. Prevalece el enfoque caritativo hacia las PcD en
para PcD diversos ambitos.

5. Adecuacién de algunos espacios fisicos permiten 5. Desarticulacién de sectores publico, privado y de
la movilizacidn de las PcD sociedad civil para atencién de PeD.

Fuente: Elaboracidn propia.

b) Realizar el mapeo de grupos de interés 15

Es una herramienta que permite la identificacién de los principales actores vinculados a la
empresa en general, en este caso con enfoque de género y a la inclusion de PcD en particular.
También permite realizar un monitoreo visual de |a evolucion de todas estas relaciones a lo largo
del tiempo. Muestra tanto la influencia y poder que los grupos de interés pueden ejercer sobre
una empresa y viceversa.

La primera columna de grupo de interés se completa identificando aquellos grupos de interés
que son clave para la empresa dando a las siguientes preguntas:

« ¢Cudles grupos de interés son influyentes para nuestra empresa, en nuestra comunidad, en
nuestro sector?

* ¢A cudles grupos afectamos con nuestras decisiones, con nuestros procesos, productos y
actividades?

+ ¢Cuales grupos pueden estar descontentos con la empresa por causas legitimas o0 no?
+ ;Cudles representan mayores riesgos potenciales si decidimos excluidos del proceso?
* ;Cudles nos pueden aportar nuevas ideas o dar acceso nuevos mercados y negocios?

La segunda columna, subgrupo: se clasifica a qué tipo de organizacion pertenece cada grupo de
interés identificado (sector publico, privado, ONG, etc.)

15 Organizacion Internacional de Normalizacion, 1SO. (2013). 1S026000: Guia sobre responsabilidad social. Suiza. z 5



Latercera columna se llena con informacidn y contacto: buscar informacion sobre los principales
programas, intereses y expectativas de cada grupo de interés asi mismo los mecanismos de
contacto.

Las siguientes columnas en la herramienta son para evaluar el impacto e influencia de cada
grupo de interés: de acuerdo con la tabla de evaluacion en la que se establecen las escalas
de impacto e influencia valorar de 1 a 4 segun corresponda, (ver cuadro de descripcién de

evaluacion).

Tabla 11 - Ejemplo de una descripcion de la evaluacidn del Mapeo de grupos de interés

Escalas Definicion Definicion Definicion

Riesgos Un grupo de interés Sequridad La empresa cuenta Desproteccion. | La empresa tiene un
tiene herramientas total. con los mecanismos alto riesgo de
para generar que la dejan exenta de paralizar sus
contingencias o dafio todo dafio 0 funciones operativas
a la empresa. contingencia, debido y administrativas

al riesgo que implican debido al riesgo que
las acciones de los implican las acciones
IMPACTO grupos de interés. de los grupos de
interés.

Oportunidades El grupo de interés Lejano. El grupo de interés Cercana. El grupo de interés
genera oportunidades no presenta presenta
para la empresa. oportunidades oportunidades

significativas para la significativas para la
empresa. empresa.

Urgencia Un grupo de interés Necesidades | La cualidad de urgente | Necesidades | Lacualidad de
presenta la cualidad marginales. | por parte del grupo de | urgentes. urgente por parte del
de urgente frente ala interés obedece a grupo de interés
inmediata reaccion de necesidades obedece a
la empresa para gque marginales. necesidades urgentes.
cumpla con los
preceptos legales,
normativos, acuerdos,
contratos y
COMPromisos
voluntarios adquiridos.

INFLUENCIA | | egitimidad Un grupo de interés Participante | El grupo de interés Lider de El grupo de interés se
percibe a la empresa pasiva. actta de observador opinion. legitima y empodera
con un frente al actuar de la en su accionar,
comportamiento empresa. situando a la empresa
inserto en un sistema en una posicion
social de leyes, favorable o
normas, valores y desfavorable.
creencias.

Poder El grupo de interés Nulo poder | Laempresa no genera | Total poder La empresa genera
tienen el poder para de decision. | espacioparalatoma | de decisidn. espacios para la toma
ejercer su voluntad de decisiones, y el de decision y el grupo
sobre la empresa. grupo de interés no de interés cuenta con

cuenta con poder para el poder en los
establecer canales de canales de dialogo.
didlogo.

(*) Dentra de la escala también se puede puntuar 2 en caso un nivel de intensidad media baja y 3 en caso de una intensidad media
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Fuente: Elabaracion propia.

alta de acuerdo al nivel de impacto e influencia que plantea la escala.




Tabla 12 - Ejemplo de un Mapeo de Grupos de Interés

Grupo de Subgrupo  Informacién PaginaWeb  Riesgos Oportuni- Urgencia  Legiti- Impacto  Influencia Importgncla
Interés dades midad (baja, media, alta)

Escuela Sector https://www.iphe.gob.pa/ 1 3 2 4 3 2 29 Media
1 | Vocacional Academia Escuela-Vocacional-Espec

Especial (EVE) ial-1

Instituto Sector https://www.inadeh.edu.pa/ 1 4 3 4 3 25 33 Alta
2 | Nacional de Academia

Formacion

Profesional y

Capacitacion

para el Desarrollo

Humano

(INADEH)

Instituto Sector https://inamu.gob.pa/ 4 4 4 4 4 4 4 Alta
3 | Nacional de la Publico

Mujer (INAMU)

Iniciativa de Alianza https://www.iniciativaparida 1 3 2 4 3 2 29 Media
4 | Paridad de Publico- dgeneropanama.net/ipg-pan

Género IPG Privada ama/

Instituto Sector https://www.iphe.gob.pa/ 25 4 B 3 3 3.25 3 Alta
5 | Panamefio de Academia Baja

Habilitacion

Especial (IPHE)

Ministerio del Sector https://www.mitradel.gob.pa/ 4 4 4 4 4 4 4 Alta
6 TrabajoY Publico

Desarrollo

Laboral

(MITRADEL)

Secretaria Sector https://www.senadis.gob.pa/ 4 4 4 4 4 4 4 Alta
7 | Nacional de Publico

Discapacidad

(SENADIS)

Universidad Sector http://www.udelas.ac.pa/ 2 3 2 2 15 2.5 19 Baja
8 | Especializadade | Academia

las Américas

(UDELAS)

Fuente: Elaboracion propia

Por dltimo, se deben establecer las acciones
de comunicacién y relacionamiento con los
principales grupos de interés, definiendo ’

estrategias de acuerdo con la ubicacion que
cada actor tenga en el diagrama propuesto,
ello permitira clasificar a cada actor en cuatro
categorias:  determinantes,  facultativos,
> vigilantes e inactivos.

Y



Tabla 13 - Ejemplo de variables de comunicacion en el mapeo de grupos de interés de una empresa

Tipologia

Facultativos

Determinantes

Inactivos

Definicion

Son grupos de interés
que adquieren una
alta facultad para
impactar a la
emgresa. Sin
embargo, su nivel de
influencia es bajo.

Son grupos de interés
que pueden fijar los
términos de una
resolucion. Su
influencia tiene alto
impacto para la
empresa.

La carencia de accion
en estos grupos de
interés los
condiciona a ser
observadores.
Presentan un bajo
nivel de influencia e
impacto.

Acciones

Depende de la
influencia para
hacer algo,
incremente nivel
de interés,
monitorear,
actualizar
expectativas
tienen a moverse
al sequndo
cuadrante.

Focalizar
esfuerzos en estos
grupos. La
empresa debe
satisfacer las
necesidades y
expectativas de
estos grupos ya
que tienen un‘alto
poder de influencia
sobre eII_a.Y_ una
alta posibilidad de
%e(cer ese poder.
riesgo es alto si
no se fienen en
cuenta sus
necesidadesy
expectativas.

Existe un riesgo
muy bajo debido al
poco interés de la
empresa sobre el
grupo y el poco
poder que éstas
tienen.sobre la
empresa. Tienden
a moverse al tercer
cuadrante.

Comunicacion

Informar y consultar.

Dialogar, participar y
empoderar

Informar

Grupo de Interés

Por ejemplo:
Goodwill Panama-
Asociacion
Panamena de
Industrias de Buena
Voluntad
Fundacion
Caminemas Juntos
INADEH

Ministerio deTrabajo
Desarrollo Laboral
%MHRADEU

Secretarfa Nacional
de Discapacidad
(SENADIS)

Instituto Panamefio
de Habilitacion
Especial (IPHE)

Instituto Nacional de
la Mujer (INAMU)

Iniciativa de Paridad
de Género (IPG)

Fuente: Elaboracicn propia.

28




c) Realizar el Analisis FODA 16

el analisis PESTEL.

lustracion 3- Ejemplo de un FODA

1. Conocer la situacion actual de la empresa.
2. La alta direccion estd comprometida.

3. Cumplir con el 2% de la ley sobre inclusién
laboral de PcD.

4. Brindar oportunidades a segmentos
vulnerables de la poblacion.

5. Se han identificado mujeres con alto
potencial.

1. Los puestos de produccion donde hay PcD
no tienen todas las condiciones (ergonomia,
acceso, auditivo).

2. Desconocimiento del marco normativo a
nivel gerencial y de mandos medios.
3.Sensibilizacion de todo el personal hacia la
inclusién de PcD e igualdad de género en |a
empresa.

4 Plan de comunicacion interna sobre
empleo inclusivo y no discriminacion.

5. Falta de politicas internas que promuevan
la igualdad de género.

Es una herramienta que presenta un resumen de la situacion de una empresa, institucion,
proyecto, organizacion o una persona, analizando sus principales caracteristicas tanto internas
(debilidades y fortalezas) como externas (amenazas y oportunidades), visualizadas en una
sola matriz. Se hace un analisis FODA tomando en cuenta los aspectos internos los resultados
obtenidos de la herramienta de caracterizacién y autodiagnéstico (fortalezas y debilidades) y
los aspectos derivados de las influencias externas (oportunidades y amenazas), generadas en

INTERNO EXTERNO

1. Marco politico, legal y programas que
promueven la igualdad de género, y la
inclusion de PcD y sus entornos cercanos en
la sociedad.

2. Porcentaje significativo de las PcD que
tienen empleo.

3. Actitudes de gobierno, empresa y sociedad
civil (la sociedad) en Pro PcD y la igualdad de
género.

4. Existencia de equipos y software adecua-
do para PcD.

1. Trabajo en puestos con tareas muy
basicas desmotiva la formacion de PcD.

2. Estadisticas desactualizadas (del 2006).
3. Prevalece el enfoque caritativo hacia las
PcD en diversos ambitos.

4. Desarticulacion de sectores publico,
privado y de sociedad civil para atencion de
PcD.

5. Prevalece la cultura machista en la
mayorfa de la sociedad.

Fuente: Elaboracidn propia.

16 FODA: Matriz o Andlisis FODA - Una herramienta esencial para el estudio de la empresa. Disponible en:

https://www.analisisfoda.com/
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d) Plan de Mejoras

A partir de los resultados generados del FODA, se procede a llenar la matriz de temas principales
en los que se debe enfocar la empresa para lograr los cambios deseados y los objetivos que
persigue, se recomienda priorizar maximo 6 temas o cambios de acuerdo con sus posibilidades
y/ 0 recursos.

Tabla 14 - Ejemplo de temas principales para el plan de mejoras

TEMAS / CAMBIOS PRIORIZADOS OBJETIVOS PROPUESTOS
1 Sensibilizacion del personal de la empresa y Desarrollar una campana de sensibilizacion al interior
sus principales grupos de interés sobre de las empresas y con sus principales grupos de interés,
inclusion laboral de PcD e igualdad de género sobre inclusidn laboral de PcD con enfogue de género.
2 Adecuacidn de oficinas para PcD Mejorar infraestructura para tener accesos adecuados

a las instalaciones y estar preparados para cuando se
contraten a PcD

3 Contratacion de PcD Iniciar con los procesos de reclutamiento por sede para
la incorporacion de PcD

Fuente: Elaboracidn propia.

Una vez definido los temas principales junto con su objetivo se procede a completar la matriz de
planificacion para cada tema seleccionado como prioritario para la empresa.

En la matriz de planificacién para cada tema (ver ejemplo en la tabla 15), en la cual, partiendo
del objetivo formulado, se establecen los respectivos indicadores de logro, asi como también, se
hace una breve descripcion de la estrategia propuesta para alcanzarlos.

Luego, se determinan las principales actividades a realizar, ubicando en el tiempo el periodo
en que se prevé llevarlas a cabo. La especificidad de las actividades dependera de las acciones
a implementar y el sequimiento que se requerido para completarlas. Estos periodos pueden
ser semanas, meses, trimestres, semestres u otro que se considere adecuado, pero teniendo
el cuidado de mantener esa misma unidad de tiempo (periodo) para todas las matrices de
planificacion elaboradas.

Finalmente, en la tltima columna de la derecha, se ubican los recursos necesarios para realizar
las actividades establecidas.
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Tabla 15- Ejemplo de una matriz de planificacion

Condiciones de trabajo, movilidad y acceso a las PcD en el drea de bodega

Objetivo
Objetivo Mejorar condiciones de trabajo, movilidad y acceso a las PcD que trabajan en el area de produccidn de la empresa.
Identificadas las condiciones de trabajo para mejorar el Numero de puestos de trabajo para PcD han sido
Indicadores desemperio dptimo de las PcD en los puestos de trabajoen | mejorados en sus condiciones de trabajo y acceso.
el area de bodega.
En alianza con SENADIS y MITRADEL, se realiza el andlisis detallado de las brechas y oportunidades que se encuentran
en términos de condiciones de trabajo, para PcD que se desempefian en puestos de produccion. Ello genera como
Estrategia productos un plan de necesidades y las soluciones en términos de infraestructura, procesos de trabajo, herramientas,
etc. y también sobre las necesidades de fortalecimiento de capacidades laborales para mejorar el desempefio y la
productividad de estos puestos de trabajo.
.. Pl .
No. Actividades azo Recursos Necesarios
123 (4|56
Elaborar Términos de Responsable. - Equipo de produccion y gerencia de RRHH
referencia para realizar el
11 analisis detallado de las ¥ Coordina con SENADIS y MITRADEL
condiciones de trabajo para las Recursos necesarios: Informacion sobre los puestos de
PcD que trabajan en el area de trabajo, procesos de trabajo, perfiles de puestos,
bodega. normativas nacionales y sectoriales para la produccion
en empresas de confeccion.
Realizar la valoracion de Responsable. - equipo empresa-SENADIS-MITRADEL
condiciones laborales de
1.2 trabajo para PcD en puestos de X Recursos necesarios: Materiales de trabajo, aplicacion
bodega. Excel para registro y sistematizacidn de resultados. Perfil
y descriptor del puesto de trabajo.
Presentacion y validacion de Responsable. - Equipo ejecutor
13 resultados ante drganos de ¥
' gobernanza de la empresa y Recursos necesarios: reportes de resultados en PPT y
entidades aliadas. documento Word.
Inversiones en mejoras de Responsable. - Gerencia RRHH
infraestructura, condiciones de Coordina con SENADIS
14 trabajo y equipamiento para X | X
PcD en el rea de bodega de la Recursos necesarios: recursos financieros, cotizaciones,
empresa. asesoria de proveedores especializados para trabajo de
PeD.
Elaboracion de normativas Responsable. - Equipo SENADIS - MITRADEL
sectoriales en materia de
15 higiene y seguridad X | X Recursos necesarios: Reportes de la evaluacion realizada,
ocupacional para puestos de equipos de computo y recursos para la edicién final del
bodega, ocupados por PcD. documento.
Fuente: Elaboracion propia.
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* Cronograma

A partir de la matriz de mejoras, se elabora un cronograma general del plan de mejora donde se
especifica, los temas priorizados cuyo punto clave es la definicion de las actividades necesarias
para completar cada una de las lineas de accion priorizadas, lo cual suele hacerse en equipo
junto con expertos o el equipo del proyecto.

Basado en los resultados del mapeo de grupos de interés, se identifican los socios o aliados
idéneos para lograr apoyar la realizacion de dichas actividades.

Por ultimo, se establecen los plazos y periodos en los que se realizaran las actividades
mencionadas.

Tabla 16 - Ejemplo de un cronograma para el plan de mejoras

Plazos - Semanas

Descripcion Socios / Aliados
5 6 7 8 9 10 11 12
Sensibilizacion del personal de la empresa y sus principales Ejecutor: Area de comunicacién
grupos de interés sobre inclusion de PcD y perspectiva de Aliado: G&T Publicidad
género
1.1 | Elaboracion del plan de trabajo y cronograma de la campafia | Equipo comunicacién X
de sensibilizacion
1.2 | Elaboracién del contenido de materiales de sensibilizacion RRHH y Equipo comunicacion X
1.3 | Elaboracion de material de divulgacion en diversos medios G&T Publicidad X | X
1.4 | Implementacion de la campana de sensibilizacion G&T Publicidad XX | X| X|X
1.5 | Monitoreo y evaluacion de la campania Equipo comunicacion X X X

Ejecutor: Area de Mantenimiento
Adecuacion de oficinas para PcD Aliados:

Areas de Recursos Humanos (RRHH) y
Salud y Seguridad Ocupacional (SYS0)

2.1 | Definicién de medidas de ajuste razonable requeridos en la RRHH, SYSO y Mantenimiento X
planta, almacenes y en las oficinas
2.2 | Elaboracion de plan de accion para adecuacion de oficinasen | RRHH y Mantenimiento X
funcién de los ajustes requeridos para PcD
23| Contratacion de obras y accesorios requeridos Adguisiciones X
2.4 | Ejecucion de mejoras en infraestructura Mantenimiento y proveedores externos XX | X[ X X|X
25| Monitoreoy evaluacion de la campaiia RRHH y SYSO X X X

Fuente: Elaboracién propia.
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4.4. ANALISIS DE PUESTOS
Conceptos de referencia
Competencias'’, se definen como la combinacién de conocimientos, habilidades y actitudes
que las personas ponen en juego en diversas situaciones reales de trabajo de acuerdo con los
estandares de desempefio satisfactorio propios de cada area profesional.

¢De qué se trata?

El analisis de puestos consta de la recopilacion de informacion relativa al puesto de trabajo
tomando como referencia los descriptores de cada puesto, pero ademas considerando su
ejecucion practica.

El analisis de puesto debera considerar al menos los siguientes criterios:

. Funciones y tareas del puesto de trabajo

. Recursos y herramientas utilizados para el trabajo

. Descripcién del entorno y condiciones de trabajo

. Productos que se esperan del trabajo desempenado

. Competencias requeridas para el puesto y nivel de calificacion

. Otros elementos relevantes para considerar para desempenar el puesto

Es importante destacar la importancia que este analisis se realice de forma detallada con el
fin de determinar con mayor exactitud los aspectos claves para desempefar adecuadamente
el puesto, independientemente de que sea una persona con o sin discapacidad, asi como
independiente de su género.

Sirve para identificar las posibles condiciones, barreras o apoyos del puesto de trabajo y del
entorno que podrian limitar o por el contrario favorecer el desempeno de un colaborador/a con
discapacidad en un determinado puesto de trabajo.

¢Como se hace?

a) Analisis de puesto (Primera parte)

Retomando el proceso de caracterizacion en especial el referido a la estructura organizacional,
se seleccionan los puestos con los que realizara el analisis.

17 Levy-Leboyer, C. (2000). Gestion de las Competencias. Espaiia. 3 3




Se recomienda enfocarse en los puestos ocupados por PcD o en aquellos puestos en los que se
prevé que estas personas se podrian incorporar.

Tomando una hoja Excel de trabajo para cada puesto, se completa la informacién solicitada en
la herramienta “Analisis de puesto” utilizando como documento base el descriptor del puesto
seleccionado.

Tabla 17 - Ejemplo de un analisis de puesto

Ubicacion:
Area organizacional:

Nombre del puesto

Perfil

Formacion académica
(pregrado y postgrado)

Experiencia especifica
y relacionada

Recursos y
Herramientas .
utilizados para realizar
el trabajo

Horarios de trabajo
Entorno de trabajo
(accqsps, transporte,
condiciones de rampas,
bafios inclusivos etc...)

Nivel de Calificacion

Competencias duras
requeridas
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ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

Sucursal Ciudad, Panama.

Almacén

Augxiliar de Almacén

1. Auxiliar a la jefatura de almacén con la coordinacion y
distribucion de trabajos al personal de categorias inferiores.

2. Resolver problemas que existan entre el personal de
categorfas inferiores.

3. Realizara documentos necesarios para el reabastecimiento del
almaceén.

4. Realizara el control y registra de entrada y salida de bienes del
almacén.

5. Mantendria el control del inventario del almacén.

Técnico Superior, Administracion de Empresas, Ing. Industrial y/o
carreras similares.

Minimo 2 afios en puesto similares

Protector de cabeza (casco), protectores oculares o faciales (lentes),
protectores de pies y piernas (batas), protectores de manas y brazos
(guantes), equipo de proteccion respiratoria (mascarilla) y protector de
torax y espalda (chaleco).

Diurno

Almacén y bodega

Técnico

» Excel avanzado o experto

+ Manejo de sistema informdtico de control bancario
+ Conacer |as leyes necesarias para su trabajo

+ Dominio de Sage 50 o sistema contable similar.

+ Manejo equipos de cdmputos




Competencias + Capacidad de negociacion.

; + Liderazgo.
blandas reque"das * Resolucion de conflicto.

» Comunicacion asertiva
* Trabajo en equipo.

Riesgos Caidas, golpes, dolores lumbares, deformaciones..

Productos de su
trabajo

Inventario actualizado

Fuente: Elaboracidn propia

b) Matriz de exigencia y habilidades
requeridas por puesto

Analizar el nivel de exigencia y habilidades
requeridas de acuerdo con el puesto, en
ese caso se evaltia de 1 a 3 de acuerdo con
el nivel de exigencia siendo 1, la minima
exigencia y 3, la maxima exigencia.

Se debe considerar un andlisis basado en las
calificaciones y segun sean los resultados
de las calificaciones, en donde para las
capacidades evaluadas como “maxima
exigencia” (color celeste claro), indica que
no permite personas con ningun tipo, ni nivel
de discapacidad.

En el caso que la calificacion sea evaluada
como “minima exigencia” (color azul
obscuro) o “exigencia media” (color celeste),
se permiten personas con discapacidades,
pero con ajustes razonables.

En este sentido se determina cuales
condiciones de discapacidad son posibles
de incorporar en el puesto analizado.
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Tabla 18 - Efjemplo de una matriz de exigencia y habilidades requeridas por puesto

Nivel de Exigencia y Habilidades Requeridas Puestos

Nivel de Exigencia

1. Minima Exigencia |:| 3. Maxima Exigencia Auxiliar jefatura de almacén

Habilidades Requeridas

1. Capacidad Visual: incluye la agudeza visual, entendida como la capacidad de distinguir las formas de los objetos a
cierta distancia®, el campo visual (dngulo que ve el ojo), la percepcidn del color (y su diferenciacidn), la farmay el tamafio
de los objetos, la calidad de la imagen y la sensibilidad o intolerancia a la luz (lluminacidn).

amplificado
forma y tamafio de |
través del sentido del

3 - Exigencia Alta: |as tareas y funciones propias y centrales del puesto SI requieren de agudeza visual , percepeidn y
diferenciacion de todo el espectro de colores, supervision de calidad de imagenes, percepeion de la forma y tamafio de
los objetos -ejemplo supervisidn de procesos de produccién y disefio de productos concretos-; tolerancia a la
iluminacian porgue el entomo donde se realizan las actividades asi lo requiere.

2. Capacidad Auditivay Comunicacion: contiene la deteccion del sonido (agudeza auditiva), la discriminacidn de sonidos,
tonos y otros estimulos acUsticos, la localizacion de la fuente de sonido y la discriminacion del habla. También, la
recepcion y produccidn de mensajes hablados, no verbales, en lenguaje de signos y mensajes escritos. La capacidad de
estab\gcer una conversacion yfo discusion, las funciones de la voz y el habla, como calidad, articulacidn, fluidez y
velocidad.

3 - Exigencia Alta: las tareas y funciones principales del puesto S| requieren de agudeza auditiva para realizar el proceso
productivo y el quehacer diario del puesto, requiriendo tener la capacidad de discriminar sonidos, tonos y estimulos
actsticos, independientemente de que estos puedan sustituirse por estimulos visuales. La calidad, articulacion, fluidez
y velocidad del habla es primordial para el puesto y no podria sustituirse por intérprete de lengua de sefias u otros ajustes
porque el proceso productivo requiere respuestas inmediatas o simultdneas (por ejemplo, agente de call center).

3. Capacidad de movimiento: incluye cambiar y mantener la posicion del cuerpo, llevar, mover y usar objetos con
extremidades superiores (uso fino de mano, movimiento brazos), andar, moverse por el entorno y varios lugares
(mavimiento extremidades inferiores), desplazarse con o sin ayuda técnica, utilizacian de medios de transporte para el
desplazamiento

n el apoyo de
gicos y/o ayudas técni afect upacional del trabajador. Es vital el uso de
quipo para el desemperio de 0 ‘apias de sto, pero estos puedpn ser a dos
blemente a las ne queridas por e j xigencias del puesto. El
) un riesgo 3 d ocup d dor y el entorno de tr
donde este se dese L ser remodelado o aj
adec ente sin i i para su salud o

3 - Exigencia Alta; Las tareas y funciones del puesto NO pueden desempefiarse efectivamente con el apoyo de
dispasitivos tecnaldgicos y/o ayudas técnicas* de manera efectiva sin afectar la salud ocupacional del trabajador,
ademas, el puesto requiere efectuarse en entornos internos y externos que contienen condiciones topograficas y de
accesibilidad o de otra indole que implican barreras insalvables y Sl representen un riesgo para la salud ocupacional de
la persona. Ademas, Sl se requiere el uso de maguinaria o equipo cuya ejecucion por parte del trabajador NO pueda
efectuarse porgue NO existe posibilidad de ajustes al entorno o su uso Sl representa un riesgo operativo para la salud
ocupacional del trabajador.

(*) La descripeidn de todos los tipos de capacidades requeridas, estd en Anexo 4: Andlisis de puestos.
Fuete: Elaboracidn propia



c) Matriz de ajustes razonables requeridos por puesto

De acuerdo con el resultado del nivel de exigencia se colocan los tipos y niveles de discapacidades
que podrian ocupar el puesto y se analiza el entorno de trabajo para determinar las barreras que
se puedan enfrentar y los ajustes razonables que se deben de aplicar para superar esas barreras.

De la misma forma se asigna a la persona o area responsable de ejecutar el ajuste razonable,
la fecha y si se requiere del trabajo en alianza con alguna organizacion especialista en el tema.

Tabla 19 - Ejemplo de una matriz de ajustes razonables requeridos por puesto

Nombre Tipo de Barreras Ajustes Responsable Fecha Alianzas
del Discapacidad razonables /Apoyo
Puesto requeridos
Letras y nimeros Administracion / Ninguna,
en contraste con jefatura de XXX | recursos
colores almacen internos
’ destacados.
Numeros y letras
ALY [PFg Ut Aumentar el tamafio | Administracion / Ninguna,
encartelesyenel jefatura de XXX | recursos
ordenadar u otro almacén. internos.
aparato que utilice.
Discapacidad i ) B - i
visual con Estant Mejorar tamafios y Administracion / Ninguna,
exigencia media. : dir?tniﬂizggs color de los Jefatura de XXX | recursos
visiblemente indicadores en almaceén. intemos.
: estantes y anaqueles.

L Cambiar color, Administracion / Proveedores
lluminacion intensidad y posible Jefatura de XXX | con capacidad
muy tenue. ubicacion de las almacen. luminica

luces artificiales para validada.
Cet ;?Saoéliar la capacidad
almacén Medicion y ajuste de | Administracion / Instituto para
sonido ambiente Jefatura de XXX | manejo de
para mantener almacén. riesgos auditivos
niveles aceptables de Ministerio de
contaminacion. Trabajo.
Excesivo ruido
Discapacidad del ﬁgﬂb'emeh Uso de auriculares de | Encargado/a Ninguna,
auditivay de Impide escuchar proteccion de logistica y XXX | recursos
TR || Y S Administracion. internos.
nivel medio, para
[ﬁ?ep‘oggg;f Sfii . Teléfono con control | Encargado/a Ninguna,
g i regulable de de logistica y XXX | recursos
volumen. Administracion. internos.
Nombres técnicos | Aplicar cdigos Encargado/a Ninguna,
son confusos para | simples de de logistica y XXX | recursos
la lecturay inventario, que Administracion. internos
comunicacion faciliten el manejo
respectiva. de stock.

Fuente: Elaboracién propia.
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d) Andlisis de Puesto (Segunda parte)

En este apartado se retoma la primera parte del “Andlisis de Puesto” (tabla 17) y se completa
la informacién solicitada ejemplificada en la tabla 20 - Ejemplo de un analisis de puesto con
ajustes razonables.

La informacion resulta del resumen del analisis de las herramientas completadas de la matriz
del nivel de exigencias y matriz de ajustes razonables por puesto, esta se debe redactar en
forma de recomendacion para quien tenga la responsabilidad inmediata o las diferentes areas y
personal que intervenga en el proceso.

Dichos resultados, contenidos en la seccion naranja de la matriz para andlisis de puestos (Tabla
20 - Ejemplo de un andlisis de puesto con ajustes razonables), permiten concluir y definir si
el puesto puede ser inclusivo, que tipo de discapacidad y que nivel podria tener una persona
que requiera desempanarse en ese puesto considerando asi mismo los ajustes razonables que
se deberian implementa en tal caso para que la persona colaboradora se logre desempenar
eficientemente en el puesto.

Tabla 20 - Ejemplo de un andlisis de puesto con ajustes rozonables

ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

Ubicacion: Sucursal Ciudad, Panama.

Area organizacional: JEEIUEEELN

Nombre del puesto Augxiliar de Almacén.

Perfil 1. Auxiliar a la jefatura de almacén con la coordinacion y
distribucion de trabajos al personal de categorfas inferiores.
2. Resolver problemas que existan entre el personal de
categorias inferiores.

3. Realizara documentos necesarios para el reabastecimiento
del almacén.

4. Realizara el control y registro de entrada y salida de bienes
del almaceén.

5. Mantendrfa el control del inventario del almacén.

Formacion académica
(pregrado y postgrado)

Experiencia especifica
y relacionada

Recursos y
Herramientas .
utilizados para realizar
el trabajo

Horarios de trabajo
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Técnico Superior, Administracion de Empresas, Ing. Industrial
y/o carreras similares.

Minimo 2 afios en puesto similares.

Protector de cabeza écasco), protectores oculares o faciales
(lentes), protectores de pies y piernas (botas), protectores de
manos y brazos (guantes), equipo de proteccion respiratoria
(mascarilla) y protector de térax y espalda (chaleco).

Diurno.




Entorno de trabajo
(accesos, transporte,
condiciones de rampas,
bafios inclusivos etc...)

Nivel de Calificacion

Competencias duras
requeridas

Competencias
blandas requeridas

Riesgos

Productos de su
trabajo

Observaciones y
conclusiones del
puesto

Almacén y bodega accesible a discapacidad fisica (silla de
ruedas).

Técnico.

+ Excel avanzado o experto.

+ Manejo de sistema informatico de control bancario.
- Saber sobre |as leyes necesarias para su trabajo.

* Dominio de Peach Tree o sistema contable similar.
+ Manejo equipos de computos.

- Capacidad de negociacion.
* Liderazgo.

+ Resolucién de conflicto.

+ Comunicacion asertiva

* Trahajo en equipo.

Caidas, golpes, dolores lumbares, deformaciones...

Inventario actualizado.

El puesto tiene una exigencia media en la capacidad visual, las
tareas y funciones vitales del puesto si bien requieren de
agudeza visual, podrian desempefiarse con ajustes
razonables para su desempefio efectivo. Asimismo, la
exigencia con la capacidad auditiva y de comunicacion, la
recepcion y produccion de mensajes en el puesto puede
hacerse a través de lectura labial, lengua de sefias u otros
dispositivos tecnologicos (mensajes de texto via teléfono,
chat, correo electronico, u otras formas de comunicacion
escrita) con el apoyo de un intérprete de lengua de sefias. Las
capacidades mentales y cognitivas son de minima exigencia,
el puesto exige un bajo nivel de manejo del estrés,
interacciones interpersonales basicas, introversion,
mantenimiento de la atencidn, retencion de memoria, porque
se pueden hacer uso de ajustes razonables y equipos de
apoyo para facilitar el trabajo.

Al no ser una posicion altamente masculinizada o feminizada
se debe dar igualdad de oportunidades a hombres y mujeres.

Tipos de discapacidad
que se adapta al
puesto

Discapacidad mental y cognitiva minima, para responder a
ese nivel de exigencia.

Discapacidad visual y auditiva de nivel medio, para responder
a una exigencia de ese nivel.

Recomendacion para
contratacion inclusiva

Permitir la contratacion de PcD visual y/o Auditiva y de
comunicacion de nivel medio.

Considerar que los niveles de exigencia en capacidad mental y
cognitiva son minimos, ello para casos de discapacidad
multiple que algun/a postulante podria presentar para este
puesto.

Fuente: Elaboracion propia
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4.5. POTENCIAL PARA PROMOCION EMPLEO INTERNO

La promocion interna de empleo’® brinda un sistema de seleccion para cubrir posibles vacantes
con personal interno de la empresa. Toma en cuenta la experiencia, formacion y/o tanto las
aptitudes como actitudes demostradas.

La promocidn interna es una medida que aporta multiples ventajas para la empresa y permite
ofrecerinteresantesincentivos paraqueel personal semantengamotivados/asy comprometidos/
as.

El potencial de promocion interna de empleo que tiene un puesto de trabajo puede ser de manera
vertical, horizontal, de expansion o de complementacion de competencias para la gestion. Ello
se definird en una siguiente etapa, a partir de la ruta de promocion de empleo.

¢De qué se trata?
Enfocandose en el puesto de trabajo seleccionado y analizado previamente (puesto 1), la
empresa identifica las posibilidades de promocién interna de empleo en determinados puestos

de trabajo.

Asi mismo se identifica y analiza el puesto al que se prevé habra un proceso de promocion
interna de empleo del puesto 1.

De forma comparativa se analizan ambos puestos (puesto 1y 2) basandose en los siguientes

aspectos:
. La complementacion de tareas
. Similitud y/o complementariedad de competencias
. Area funcional similar o complementaria
. Valor agregado para la empresa que representa cada puesto
. Nivel de responsabilidad igual o incrementado

El analisis comparativo de la informacion indicada para ambos puestos permite establecer las
condiciones en las que se podria concretar la promocion interna de empleo, determinando las
condiciones, requerimientos y expectativas que ello representa para la persona que ocupando
el puesto 1, podria transitar hacia el puesto 2.

4 o '8 Elaboracién propia, equipo facilitador.




¢Como se hace?

Para definir las posibilidades de promocion, analizar:

. Formacion de base Puesto 1 — Puesto 2
. Complementacion de tareas

. Similitud de competencias

. Brecha entre competencias

. Experiencia como referente

. Valor agregado para la empresa

. Mejora en condiciones laborales

En este sentido se deben de seleccionar los puestos que seran integrados en el potencial para
la promocion. Se registra la informacién de cada uno de los puestos segun sus descriptores de
puestos y en comentarios se establecen la complementariedad de ambos puestos.

Tomando de base el producto generado en el analisis de puestos y ajustes razonables, se
registran para ambos puestos los tipos de capacidades aceptados con sus niveles y ajustes
razonables.

Finalmente, y con toda esa informacidn detallada, se define si el potencial de promocion es “alto,
mediano o bajo” entre el puesto 1 en relacién con el puesto 2.




Tabla 21 - Ejemplo de un potencial para promocion de empleo interno

muebles ajustados a la medida de la
altura de la silla de rueda.

realizado

- Puesto 1 > . Puesto 2 - Potencial de Comentarios
Auxiliar de contabilidad Supervisor de contabilidad Promocion
. Llevar los registros contables . . : Las tareas encargadas son
. Analizar cuentas con baseenlas Eg;gg Igg ‘r:?grl?é;ogigﬁg;ables ) complementarias.
e Lk - : + Aprueba informes mensuales Alto - Mediano Las tareas del puesto 2,
. Hacer cierres diarios de caja . Analiza estados financieros requieren fortalecerse en analisis
. Hacer informes mensuales financiero.
_ ) Puesto Superior: Supervisor de Es posible una ruta de crecimiento
T Contabilidad Puesto Superior: Gerencia Alto ascendente. Tiene una perspectiva de
Contabilidad N ' sequir creciendo en el mediano y largo
Administrativa
plazo.
- . Su experiencia con el puesto 1, le facilita
Puesto Sub Ordinado - Ninguno Kgﬁﬁf&ﬂ?&?r' Bl Alto condiciones para apoyar a quienes
ocupen ese cargo en el futuro
. . . . L La responsabilidad administrativa se
Responsabilidad administrativa, de nivel Responsabilidad administrativa, MEane incrementa pues asume los resultados
operativo A nivel de Jefatura / supervisién positivos o negativos del personal a su
cargo. Se debe reforzar.
o - . Conocimientos de contabilidad y _ ]
. Conocimientos de contabilidad finanzas Las competencias son compatibles,
. Manejo de programas contables - Analisis econdmico y financiero estan en la misma area ocupacional, y
. Conocimiento de normas - Dominio de normativas de Alto muestran claramente una ruta de
contables contabilidad fortalecimiento hacia un nivel mas
. Manejo de caja y bancos . Manejo de personal y equipos de técnico y de analisis operativo.
trabajo
Muestra una ruta para incluir a PcD con
Permite incorporacion de PcD motriz~ Tolerancia a incluir PcD motriz leve Mediano la misma condicion de o
discapacidad en cargos de supervision.
Ajustes del entorno para uso de silla de . _ _ _
ruedas, rampas, bafios inclusivos, Hasta ahora ningln ajuste razonable Baio El puesto 2, no ha considerado ajustes
J razonables para incluir a PcD motriz.

Fuente: Elaboracion propia.



4.6. RUTA PARA LA PROMOCION EMPLEO INTERNO
¢De qué se trata?

Este proceso implica proponer a la persona que ocupa el puesto 1 (ejemplo: Auxiliar de
contabilidad), una opcién de promocion interna de empleo, la cual puede representar una ruta
de ascenso hacia un puesto 2 (ejemplo: Supervision de contabilidad).

Es importante destacar que no siempre existe una ruta de ascenso vertical, ya que se manejan
otras posibilidades que prevén el fortalecimiento de competencias para que una persona,
incremente su responsabilidad desplazandose a otro puesto, o expandiendo sus capacidades
para que haga un mejor trabajo o se especialice en un mismo puesto o también que complemente
sus competencias para integrar otras instancias de gestion de la empresa (ejemplo: los comités
de salud y sequridad ocupacional, comités de RSE, etc.).

En ese sentido, para realizar este analisis, se debe reconocer que existen por lo menos cuatro
rutas para la promocién interna de empleo que se pueden aplicar, las cuales incluso, se podrian
combinar segun fuera la necesidad de la empresa y las condiciones que tenga cada puesto de
trabajo. Estas rutas son:

Ilustracion 4- Ruta para la promocion del empleo interno

g N/ N Y4 N
) = ) - ) :
De Expansién Ascendente Lateral Por competencia
La persona hace carrera, en su La persona avanza ascenden- La asignacion a otra posicién El personal decide y se le
mismo puesto, al reforzarse temente a través de una linea del mismo nivel jerarquico al apoya, para contribuir en
con nuevas técnicas, sus de cargos bien definida al ser que ocupa, sin embargo, se diversas instancias de gestion.
habilidades y conocimientos, promovido a una posicion siente valorado/a porque Las personas fortalecen sus
mejorando la calidad y superior. considera que puede habilidades y conocimientos
rendimiento de su trabajo. desenvolverse en otro puesto para desempefiarse en areas y

de trabajo. espacios mas alla de su puesto
de trabajo.
- VAN AN AN /
Fuente: Elaboracion propia.
¢Como se hace?

1. Se retoma como un insumo clave, el analisis de funcionalidad realizado en el paso 4 del
proceso para la construccion del plan de carrera para PcD con enfoque de género, estableciendo
para el puesto 1 (con potencial de promocion) y para el puesto 2 (con potencial de recepcion de
la persona que se movera), la posibilidad de promocién de empleo interno, tomando en cuenta
las caracteristicas generales de ambos puestos y en especial, los niveles de exigencia y los
ajustes razonables que estos deben considerar para facilitar el desempeiio de una PcD.
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2. Asimismo, se consideran las oportunidades de ascenso establecidas en el organigrama (paso
5 del proceso), las cuales se fundamentan en la estructura organizacional, la interrelacion entre
los puestos, sus funciones y competencias para alcanzar las metas y lograr el mejor rendimiento
individual y colectivo del area funcional al que pertenecen.

3. Basado en todo ello, se identifica la ruta mas adecuada para la promocién de empleo interno
que tiene un determinado puesto de trabajo, especialmente aquellos ocupados por PcD. Este
paso parte de un proceso de analisis conclusivo que tiene las siguientes consideraciones:

a. Se parte del potencial de ascenso establecido desde el organigrama, para un puesto de
trabajo ocupado por una PcD, segun ello, se define si la ruta que podria ser ascendente con un
desplazamiento vertical o lateral, hacia otro puesto en el mismo nivel organizativo, pero con un
incremento de responsabilidades, funciones y tareas.

b. Definida la ruta vertical o lateral para el desplazamiento de la PcD que ocupa un determinado
puesto, se retoman los resultados del andlisis de los puestos implicados (el de origen - puesto 1
y el destino - puesto 2), a partir de los insumos antes mencionados, se analizan las condiciones
en cada puesto y los ajustes razonables requeridos para facilitar el desempefio de una PcD.

c. Para el caso de PcD, ubicadas en puestos que segun el analisis desde el organigrama no
tuvieran potencial para la promociéon de empleo interno, basado en sus evaluaciones de
desempenio, se establecen las posibilidades de esta persona, para que expanda sus capacidades
y se especialice en su puesto o para que complemente sus competencias para integrar comités
u otras instancias de gestion de la empresa.

d. Segun ello, se define si la PcD sera motivo de una ruta para la promocion interna de empleo
por expansion de capacidades (especializacion en su puesto) o se amplien y complementen sus
competencias para otras areas de gestion (ruta por competencias).

De esta manera, se determina la ruta a sequir para un determinado puesto ocupado por una PcD
y segun ello, se establecera el énfasis en el proceso de diagnéstico de necesidades y el plan de
capacitacion consecuente, tareas de las proximas etapas en el proceso

Ejemplo “Ruta para la promocién del empleo interno”
Retomando los puestos del ejemplo, el fortalecimiento de competencias (conocimientos,

habilidades y/o destrezas) de la persona que ocupa el puesto de Auxiliar de contabilidad, sera
sujeto de una ruta ascendente de promocion interna de empleo.
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En el caso del otro puesto de trabajo ocupado por personas con discapacidad (Auxiliar de
Almacén) mostrado en el organigrama de la empresa, este puesto no tiene un potencial de
promocion interna en el mediano plazo.

Sin embargo, basado en las evaluaciones positivas de su desempeno, se recomienda optar
por una ruta de expansion para la promocion interna del empleo. Ello implica identificar las
necesidades de capacitacion para especializarse e incluirlas en el plan de carrera para PcD.
4.7. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

¢De qué se trata?

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC), es el proceso educativo de corto plazo,
aplicado de manera sistematicay organizada, por medio del cual se identifican los conocimientos
y competencias (duras y blandas) que el personal de una empresa necesita desarrollar, fortalecer
o actualizar para un mejor desempeio y desarrollo profesional.

Las necesidades de capacitacion surgen a partir de:

. Resultados de las evaluaciones de desempeio.

. Introduccion de nuevos métodos de trabajo, maquinaria o equipos.
. Actualizacion de Leyes y reglamentos que requieran entrenamiento.
. Planes de carrera.

. Planes de sucesion.

El analisis de necesidades de capacitacion se aplica a cada puesto priorizado segun el potencial
de promocion interna de empleo.

¢Como se hace?
a) Resultados de las ultimas evaluaciones al desempeno
En este apartado se toma de referencia el sistema de evaluacién al desempeiio propio de la

empresa, lo que se considera para el proceso del plan de carrera y el DNC es un resumen de los
resultados de maximo las tltimas 3 evaluaciones.
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Se describe brevemente las 5 principales competencias (duras y blandas) que deben de estar
desarrolladas segun el descriptor de puesto y a cada competencia se le debe de dar un valor en
donde:

5 significa excepcional (100%), 4 muy bueno (85%), 3 bueno (60%), 2 satisfactorio (45%) y 1
insatisfactorio (20%).

Debajo de la columna de la puntuacion se coloca el promedio de las valoraciones que se le ha
dado a la PcD. (Casilla “Nota total obtenida”)

Después de las valoraciones y puntuaciones, se detallan las principales fortalezas y areas
de mejora que tiene la PcD segun sus evaluaciones al desempeno. Cerrando este paso con
comentarios generales.

Tabla 22 - Ejemplo de resultados de las Ultimas evaluaciones al desemperio

\
Puesto: Auxiliar de contabilidad

Nombre de la persona  Discapacidad fisica / motriz media en extremidades inferiores

Departamento: Auxiliar de contabilidad
Antigiiedad en el Contabilidad

puesto

Jefe / Supervisor Supervisién de contabilidad
directo:

Naturaleza de su
discapacidad

Ajustes razonables Supervision de contabilidad
requeridos

Supervision de contabilidad

Resumen de las tltimas evaluaciones de desempeiio

Descripcion de las 5 principales loraci
competencias (duras y blandas) Valoracion Escala de calificacion Puntuacién Valor en (%
claves del puesto (informacian se (Calificacion) )
saca del descriptor de puesto)
Llevar los registros contables de
las transacciones financieras de la 5 Insatisfactorio: No logra los ] 20%
empresa en el sistema resultados minimos exigidos
computarizado
Analizar cuentas con base en las
normas de los regimenes y 4 Satisfactorio: En ocasiones no 2 45%
manuales tarifarios cumple las expectativas
: o . Bueno: consigue con frecuencia

Hacer cierres diarios de caja -

) 4 los objetivos 4 2t
Hacer ajustes a amortizaciones, 5 Muy Bueno: : obtiene y supera las 4 85%
depreciaciones y otros. expectativas
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Hacer informes contables
mensuales

Fortalezas

Es una persona sumamente responsable y
comprometida con su trabajo, en las dltimas
evaluaciones muestra un desempeiio muy bueno y
excepcional, destaca en la gestion de los registros
contables, el manejo del sistema, la realizacion de
ajustes y depreciaciones.

Excepcional: supera los objetivos

de forma repetida y continuada ? Ll

Nota Total

obtenida Comentarios

Areas de mejora

En la realizacidn de sus funciones

A £ Esta persona
actuales lo hace tan bien debido

estd lista para

a su experiencia no hay 5 asumir nuevas
observaciones de areas de responsabilidades
mejora

Fuente: Elaboracién propia.

b) Observacion directa (presencial) o indirecta (a distancia o por videograbador)
Permite identificar la presencia, ausencia, realizacién u omision de algunas de las funciones de
su cargo. No es una evaluacion, es registrar si lo hace o no lo hace y de qué manera.

En este paso se debe de presenciar el desempeno de un/a colaboradora en su area laboral,
haciendo anotaciones de lo que se va observando. La mejor manera de hacer una observacion
es llevando un control por medio de una lista de verificacion.

Tabla 23 - Ejemplo de una observacién directa

Actividad, funcion, responsabilidad

1. Llevar los registros contables de las
transacciones financieras de la empresa en el
sistema computarizado.

2. Analizar cuentas con base en las normas de
los regimenes y manuales tarifarios.

3. Hacer ajustes a amortizaciones,
depreciaciones y ofros.

Competencias blandas

Trabajo en equipo

Orientacion al servicio
Elementos importantes

Utilizacion de equipo de computo y calculadora

Elementos exclusivos PcD

Utilizacion de rampas

Lo hace / no lo hace Comentarios

Cada vez que se realiza la transaccion se registra en el

Si lo hace sistema.
No siempre Algunas veces revisé el manual.
N/A No se logrd evidenciar
Lo hace/ no lo hace Comentarios
Todo el tiempo tuvo comunicacién y relacién en sus
Sl funciones con los compaiieros/as
sl Atendia con amabilidad a quien llegaba a hacer alguna
consulta o gestidn
Lo hace/ no lo hace Comentarios
Durante la observacidn, demostré buen manejo de los
Sl equipos necesarios para el puesto.
Lo hace/ no lo hace Comentarios
En dos ocasiones utilizo una via alterna que no contaba con
A veces rampas para movilizarse dentro de la empresa.

Fuente: Elaboracidn propia.
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c) Entrevista a responsable inmediato y PcD

Permite profundizar en un tema determinado para descubrir datos concretos sobre problemas
especificos y planear asi una correcta intervencion. Se realiza una entrevista a la PcD y una
entrevista a su responsable inmediato. Se deben de registrar ambas entrevistas para luego
poder generar un consolidado y contrastar resultados.

Tabla 24 - Ejemplo de una entrevista a PcD

Diagnéstico Necesidades de Capacitacion

Entrevista Estructurada - PcD

Denominacion del puesto: Auxiliar de Contabilidad
Discapacidad presente: | Discapacidad motriz
Fecha de la entrevista: | Anotar la fecha en la que se realiza la entrevista
Nombre de |a persona entrevistada: Ana Lépez Garza
Tiempo laborando en la organizacion: 4 afios
| Tiempo laborando en su actual puesto de trabajo: ' 4aiios
Nimero de personas bajo su responsabilidad: 0

£Qué es lo que mas le gusta de su trabajo?

Que me permite poner en practica lo que aprendi en la universidad y me siento importante.

¢Tiene dificultades o limitaciones para desempenar su trabajo? En caso de que su respuesta sea afirmativa,
. ¢Cudles dificultades o limitaciones?

Algunas cosas a veces me quedan fuera de mi alcance (una calculadora, por ejemplo) porque alguien la tomé y no logro utilizarla cuando la necesito.

¢Se han logrado superar las dificultades identificadas? En caso de que si, ¢puede darnos ejemplos?

Les digo a mis compaiieros/as que la pongan en su lugar.

¢Necesita actualmente una capacitacion especifica para ejercer mejor desempeiio? ;Qué capacitacion cree usted que ayudaria a
mejorar su desempeiio?

Si X No
Explique por favor: Excel Avanzado y manejo de programa contable como “Quickbooks” o Sage 50.

¢Se siente incluido/a en el plan de capacitaciones de la empresa?

Si x No
Explique por favor: Siempre voy con mis compaiiero/as a las mismas capacitaciones.

Por ultimo y no menos importante, ;cuales son sus expectativas a nivel profesional/ laboral dentro de la empresa?

Poder desarrollarme méas dentro de la empresa en otros cargos y sacar un postgrado.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 25 - Ejemplo de una entrevista al responsable/ jefatura inmediata de una PeD

Diagnostico Necesidades de Capacitacion

Entrevista estructurada- responsable inmediato/a

Denominacion del puesto: Jefatura Contable
Cargo bajo responsabilidad (PcD): | Augiliar contable

Fecha de la entrevista: 10052021

Nombre de la persona entrevistada: | Carlos Martinez Gonzalez
Tiempo laborando en la organizacion: | 5 afos

Tiempo laborando en su actual puesto de trabajo: ' 3aios

Namero de personas bajo su responsabilidad: 6

¢Qué es lo que mas le gusta del desempeiio de Ana Lopez Garza?

Es una persona sumamente responsable y comprometida con su trabajo muestra un desemperio muy bueno en sus funciones en general.

¢Cuales son las principales dificultades o limitaciones que tiene Ana Lopez Garza para desempeiiar su trabajo?

Ella trabaja muy bien, es muy detallista y minuciosa en su trabajo por lo cual se toma un poco mas de tiempo en |a realizacion de algunas tareas.

¢Se han logrado superar las dificultades identificadas? En caso de que si, ;puede darnos ejemplos?

‘ Si, ella es una persona proactiva y comprometida con el trabajo que supera las diferentes situaciones que se le van presentado dia a dia, para '
ello trabaja en equipo y logra los objetivos.

¢Qué tipo de capacitaciones considera conveniente que reciba Ana Lopez Garza para mejorar su desarrollo personal, laboral y/o académico?
¢Por qué? (técnica, conductual y/o académica)

Excel avanzado y manejo de programa contable como Quickbooks o Sage 50

¢El programa de capacitacion de la empresa contempla las necesidades de las PcD?

Si, PUT%"? se realizan los ajustes razonables para que las PcD realicen su trabajo y también se les involucra en las diferentes capacitaciones
que se brindan.

Con respecto a los resultados de las qltimas evaluaciones al desempeiio de Ana Lopez, qué aspectos relevantes que aiin no se han resuelto .
o mejorado, podrian ser solventados con capacitaciones y sobre qué tematicas/ contenido serian las capacitaciones? (técnica, conductual
y/o académica)

Excel avanzado y manejo de programa contable como Quickbooks o Sage 50

Analizando los problemas especificos que presente Ana Lépez (de produccion, calidad, ausentismo, conducta, impuntualidad, problematica |
recurrente, etc.?cuéles_podrian ser solventados con capacitaciones, y ;sobre qué tematicas/ contenido serian las capacitaciones? (técnica,
conductual y/o académica)

No presenta ningin problema conductual

Si se dan cambios en la empresa (nuevos métodos, tecnologias, instrumentos, equipos, etc.) ¢la PcD logra adaptarse?, ;podria dar ejemplos?

Si o No - Expligue por favor
Si porque cuando hay un nuevo sistema de contabilidad, o nuevos equipos siempre se brinda la capacitacion correspondiente.

En este apartado se toman en cuenta aspectos relevantes de la observacion y se aborda con el responsable inmediato/a

Es una persona que cuando llega un nuevo auxiliar de contabilidad ella, les ayuda en sus consultas, trabaja muy bien en equipo.

Fuente: Elaboracion propia.
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d) Analisis de Resultados

Una vez revisadas las Ultimas evaluaciones de desempeiio, realizadas observaciones a la PcD
y como se desempena en el puesto, y ejecutadas las entrevistas tanto a la PcD como a quien
sea su responsable inmediato, se realiza el analisis de los resultados obtenidos, para establecer
los puntos fuertes y puntos débiles (aspectos por mejorar) en el desempefio del puesto y de la
PcD que lo ocupa. Se recomienda encontrar y registrar minimo 3 y maximo 8 aspectos por cada
grupo de ideas. Ello facilitara el proceso de sistematizacion y analisis posterior.

Tabla 26 - Ejemplo del andlisis de resultados de entrevistas tanto una PcD como a su jefe inmediato

Area de fortaleza Area de mejora

1) Ella conoce bien coma se maneja el puesto actual y la 6) Capacitarse en normativa de contabilidad.
potencial promocidn.

2) Disposicion para atender a otras colegas de la misma area. 1) Realizar programas de sensibilizacion al rea donde se
reciba a PcD.

3) Le gusta trabajar en equipo. 8) Capacitacion en areas de gestion humana y liderazgo.

4) Es muy recursiva y busca soluciones por iniciativa propia.

5) Persona muy disciplinada y estructurada.

Fuente: Elaboracion propig.
e) Listado de capacitaciones
Finalmente, se elabora una lista de temas de capacitacion para fortalecer las capacidades del puesto
actual y del puesto en ascenso para la promocion interna del empleo

Tabla 27 - Ejemplo de un listado de capacitaciones

FORTALECERSE ENEL PUESTO ACTUAL FORTALCER LA PROMOCION DEL EMPLEO
1. Excel avanzado 1. Elaboracion y presentacion de informes
2. Programa especializado en contabilidad (Quick books o 2. Normativa nacional de contabilidad
Alegra)
3. Analisis econémicos financieros 3 Capacitacion en areas de gestion humana y liderazgo
4. Trabajo en equipo
5. Comunicacion efectiva

Fuente: Elaboracion propia.




4.8. PLAN DE CAPACITACION

Conceptos de referencia

Plan de capacitacion '9: es un proceso a corto plazo aplicado
de manera sistematica y organizada, mediante el cual las
personas obtienen conocimientos, aptitudes, y habilidades
en funcion de objetivos definidos.

¢De qué se trata?

En la actualidad, los puestos de trabajo cambian rapidamente
para poder adaptarse al mercado, lo que supone que
las exigencias requeridas a colaboradores/as también
se modifican. Es por esto, que la fase de deteccion de
necesidades se convierte en la pieza clave de todo el proceso
de capacitacion.

Una vez detectadas las necesidades de la organizacion y de los colaboradores/as, se elabora
el contenido del plan, actividades, cursos, talleres, conferencias. La correcta definicion de los
objetivos del plan de capacitacion conlleva tener en cuenta, la informacién obtenida sobre las
necesidades de la organizacion y del personal.

Los beneficios del plan de capacitacion son:
. Mejora notablemente las habilidades y conocimientos del personal.
. Aumenta la productividad al mejorarse las habilidades. La pericia de los

colaboradores/as en su puesto de trabajo, posibilita también que aparezcan
propuestas de mejora de procesos existentes.

. Disminuye errores en el puesto de trabajo.
. Aumento de la satisfaccion del cliente al ser los colaboradores/as mas expertos.
. Aumenta la satisfaccion del colaborador/a en el puesto de trabajo: el controlar

tu trabajo te da sequridad y acudes al trabajo con mayor alegria ya que sabes a
lo que te vas a enfrentar, no es nada nuevo y sabes como sacarlo adelante.

¢Como se hace?

a) Detectar las necesidades formativas o de capacitacion, para este primer paso es necesario
retomar los resultados de la herramienta DNC previamente realizado en los numerales anteriores.
Se deben detectar cuales son las necesidades formativas que tiene el personal, en base a los
conocimientos, educacion y habilidades que tienen del puesto de trabajo que desempenan.

'8 Chiavenato, |. (2009). Gestion del Talento Humano. Bogot4, Colombia 5 1



Esta identificacion debe ser precisa porque te marcara después la bisqueda de las acciones
formativas necesarias (que se explica en el siguiente paso, identificado con la letra “b").

b) Busqueda de acciones formativas o de capacitacion que cubran las necesidades, en este
momento es cuando se tiene que adecuar lo que necesita la persona con la oferta formativa
que se esta buscando. Esta es la parte mas importante ya que se debe equilibrar la balanza
entre “qué necesidades existen” vs “qué capacitacion se aportan”. Asimismo, se debe analizar
los objetivos, indicadores y ajustes razonables que sean necesarios implementar para las PcD y
establecer las fechas en las que se desarrollara el plan de capacitacion.

c) Adicionalmente, se debe revisar las iniciativas de igualdad de género en la empresa y
capacitaciones que sean pertinentes para ser incluidas en el plan de capacitacién, como, por
ejemplo: empoderamiento de la mujer, liderazgo, negociacion, entre otras.

Informacion requerida en la herramienta

Objetivo: Indicacion de las mejoras en una o varias competencias fortalecidas, conocimiento,
habilidades y/o destrezas.

Tema / contenido: Lista de temas de capacitacion derivados del analisis de necesidades y de los
requerimientos de mejora para la promocion interna de empleo.

Indicador de aprendizaje: Identificar el cambio concreto que se espera lograr como producto de
la capacitacion.

Ejecutor: Actor identificado en el mapeo de grupos de interés, con potencial comprobado de
proveer la capacitacion requerida.

Fecha de inicio: Fecha programada para iniciar la actividad.

Fecha de finalizacion: Fecha programada de terminacion de la actividad sefalada.




Tabla 28 - Ejemplo de un plon de capacitacién

PLAN DE CAPACITACION

Nombre del
colaborador:

Condicion de
discapacidad:

Puesto:

Departamento:

Promocion de empleo
al puesto

Temas / contenidos

Excel avanzado

Programa
especializado en
contabilidad
(Quickbooks o Sage
50)

Analisis de econdmico
y financieros

Normativa Nacional de
contabilidad

Capacitacion en areas
de gestion humana y
liderazgo

Comunicacion efectiva

Ana Lopez

Discapacidad fisica / motriz media en extremidades inferiores

Auxiliar de contabilidad

Contabilidad

Supervision de contabilidad

Objetivos

Mejorar el manejo del
programa Excel
profesional

Desarrollar destrezas en
el uso de programas
informaticos, especial-
izados de contabilidad

Realizar la lectura,
analisis e interpretacion
de estados financieros

Conocimiento de
normativas nacionales y
sectoriales de contabili-
dad aplicados al giro de

negocio de la empresa

Manejar diversas
técnicas de gestion de
personal y liderazgo para
desempefiarse en una
jefatura

Facilitar la comunicacion
oral y escrita sobre la
gestion en un puesto de
jefatura

Indicador de aprendizaje

Elaboracidn de bases de
datos, uso de funciones
para el disefo de
matrices en
hipervinculos

Registro, emision de
reportes y documentos
para contabilidad general
y analisis financiero

Revision, analisis y
valoracion de situacion
econémica y financiera a
partir de los EEFF

Redaccidn eficiente de
informes y presentacion
en reuniones ejecutivas

Identificacion de requer-
imientos y/o incentivos
derivados de la aplicacion
de Normativas Nacionales
de Contabilidad
Liderazgo en la formacidn y

conduccion de equipos de
trabajo

Aplicacion de técnicas para
manejo de conflictos en el
abajo

Redacci6n y presentacion
de informes ejecutivos de
gestion

Ajustes razonables de
capacitacion
Ajustes del entorno
para uso de silla de
ruedas.

Ejecutor

A&C
Consultores

Prever rampas de
acceso y el ancho
suficiente de las
puertas, en los lugares
donde se realizara la
capacitacion.

A&C
Consultores

Facilitar acceso a
servicios higiénicos
inclusivos para PcD y
mujeres.

A&C
Consultores

Disponibilidad de
muebles ajustados a la
medida de la altura de

la silla de ruedas.

Prever contacto con
servicios médicos de
apoyo en caso hubiera
necesidades especiales
de atencion por algin
imprevisto que afecte a
las PcD motriz.

A&C
Consultores

Promover estrategias

sociales de apoyo
(familiares, amigos

cercamos, companeros

de trabajo) para facilitar

la aceptacion y

apropiacion controlada

de la promaocion de
empleo.

Comunica-
ciones
S.A.

dﬁﬁ!‘c‘io

15de
Junio

16 de
junio

1de
septiembre

1de
octubre

1de
noviembre

ﬁﬁgﬁggggn

15 de
julio

15 de
agosto

30 de
septiembre

15 de
octubre

30 de
noviembre

Fuente: Elaboracién propia.
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4.9. PLAN DE COMUNICACION PARA EL PLAN DE CARRERA
Conceptos de referencia

El Plan de comunicacién 20 es una hoja de ruta donde se plasma la forma en la que una empresa
va a comunicarse con su publico, cuando, por qué medio, qué contenido, quién o quiénes son
las personas responsables para llevarlo a cabo. En el Plan se establecen de forma clara los
objetivos de comunicacion que se quieren alcanzar. Ademas, facilita un orden de las tareas y
acciones que se realizaran.

¢De qué se trata?

El plan de comunicacion establece pautas de comunicacion antes, durante y después del plan de
carrera donde se consigue un mensaje homogeneo y que represente la filosofia de la empresa.
Existen dos tipos de plan de comunicacion segun el publico al que va dirigido:

* Plan de comunicacion interna: Se dirige al personal. Se trata de la puesta en marcha de un
conjunto de acciones para favorecer el traspaso de informacién y conocimiento entre el personal
de una empresa. El objetivo es generar un buen clima laboral y mejorar la relaciéon empresa-
personal de la empresa.

* El Plan de comunicacion externa: Se dirige al publico de interés. Esta vinculado a las relaciones
de la empresa con los diferentes grupos de interés.

¢Como se hace?
Pasos: Matriz de comunicaciones de plan de carrera

* Para completar la seccion “a quién” se debe determinar quiénes son los principales interesados
y receptores de las comunicaciones del plan de carrera, (retomar los resultados de la herramienta
mapa de grupos de interés previamente realizadas en los capitulos anteriores) tanto a nivel
interno de la organizacion como externo.

* Cuando: se completa a partir de la compresion de informacién contenida del plan de carrera'y
determinar los tiempos de entre cada una de las comunicaciones del proceso para lograr la una
comunicacion efectiva con las diferentes entidades tanto internas como externas.
* Qué: implica identificar las necesidades de informacién de cada parte interesada.

* Responsable: en esta seccion se define a la persona encargada de realizar la accion de informar
al grupo de interés definido previamente.

« Como: define los métodos de comunicacion, los formatos necesarios, los canales, fechas

y presupuestos que se requieren, formando asi una estrategia que mantenga el interés e
involucramiento de estos grupos.

5 4 20 Elaboracién propia, equipo facilitador.




Tabla 29 - Ejemplo de un plan de comunicaciones de plan de carrera

MAPA DE COMUNICACIONES DE PLAN DE CARRERA

Ambito

Interno

A QUIEN SOBRE QUE QUIEN LO HACE CON QUE
Grupo Definicion / Momento Principales Persona Métodos de Fecha Recursos /
deinterés Peculiaridades dela temas sobre encargada comunicacién/ Presupuesto
Comunicacion los que Productos de
informar comunicacion
| | \
Alta Direccion Informar sobre los nuevos
puestos que requieren ser
cub|er‘£'os de acu'ert'ilo ala Gerente 3de 2 puestos
Antes estrategia de crecimiento de de Reunion Enero opcionales
la empresa, apertura de RRHH 2021 para cambio
sucursales y proximas
Jubilaciones en este afio
Informar sobre el inicio del Mopto para
Durante pr?jceso de formamog deI plan Ge&%"‘e Reunion Jnﬂadg 'mag%mgmaf
e carrera para cubrir los
e RRHH 2021 C Jgﬁa por
80% de la plantilla ) Gerente Reunion 13 de
que trabaja en Después Informar de Irgiéggultados del do Pk S '“L?,;”;Sede
taller P RRHH Informe 021
Responsable Antes N/A N/A N/A N/A N/A
directo |
20% de la plantilla
de direccidn, Informar sobre el proceso y
oficina técnica, los puestos ocupados por Gerente 11de Informe d
departamento Durante PcD a su cargo que tienen e Reunion mayo situacion Fﬁe
comercial, potencial de crecimiento RRHH 2021 persona
ad(r:T?mlg{?aSc)l(On dentro de la organizacion
) ' Se informa sobre las rutas E " Gerente . 14 de . Capacitaciones
Después plan de carrera para las Pc e Reunién unio disponibles de
que tiene a cargo. RRHH 021 el plan
PcD Antes N/A N/A N/A N/A N/A
Generar
Especialista | Boletin, intranet, 12 de mayo cg)gteesnllj%?ay
Durante Informar sobre el proceso e RRHH  correos, afiches 2021 comunicacion
con lenguaje
inclusivo
Comparieros/as Senswbilizzlacéio?esa todo el
personal de la empresa " Presupuesto
delas PcD Antes incluyendo potenciales Es eeﬁlglgililta Talleres 30 dgeg%arzo para Far i
compaieros sobre la importancia virtuales.
de ser una empresa inclusiva
Durante N/A N/A N/A N/A N/A
Se les |nforma‘ sgbredel apoyo que R bl 16 de idni . g
; se espera le brinden en las esponsable " e junio iempo de
Despues nuevas funciones que irecto Reunion 2041 preparacion.

desempefiara la PcD



Todo el Se estable una politica y se da Recursos
Personal aconocer [a misma sobreno | Responsable 15de para
Antes S e TR P Intranet, marzo desarrollar y
discriminacion e igualdad de de RRHH Boletin 2001 comunicar la
género politica.
. ‘ Boletin 12 de
Se hace campana informativa | Responsable de : ' Recursos
Durante 0 FoL intranet, mayo ara disefo
sobre el proceso Comunicacion | oo rreos afiches o paja cise!
Representan el . .
% de los ) Se comunican 10s asCensos Y | paenonsable de Boletin, Servici
i Después capacitaciones que se ROME: intranet, mensualmente  SEIVicio de
Clldegltgg gefﬁ]ltgg% oo rrollarzgn ComunicaCion | ¢, reos. afiches mensajeria.
. Antes N/A N/A N/A N/A N/A
La familia . .
PcD
Durante N/A N/A N/A N/A N/A
Representan el Se les informa sobre el apoyo f
0% de los ; ue se espera le brinden en | Responsable v 16de Tiempo para
clientes y el 40% Después Fas nuevas funciones que irecto Reunion o redhzet la
de las ventas desempefiara la Pcﬂ
Publico Antes N/A N/A N/A N/A N/A
en
general Durant Se rebalizla unlg:tomudnicaclo . e . 4
urante ~ sobre la politica de no esponsable de i 1 il iempo de
discriminacion e igualdad de | Comunicacion | ©a9ina Web 5515281”' e
género
Pocos (oferta Se informa sobre las rutas y o Pagina web, Presupuesto
escasa) y elevado ' Especialista = anunciosen : paja montar
coste (posicion Despues plan car{‘era para las PeD que c@: RRHH portales de Lt A0 |gaf[orgwr§[wgg
y : iene a cargo. i C{'I D al
ominante) empleo eempleo
. An N/A N/A N/A N/A N/A
Sector Publico | 1es / | / / | f /
Durante N/A N/A N/A N/A N/A
sobre que la emprelsa 'La Moda .
Mucha oferta y e S'At'r:ga‘jgﬂbg:g g%?:;;gara Responsable de | Redes sociales, | 15deabril  Tempo para
poco desarrollarse, hacer carreray | Comunicacion | pagina web 2021 T e
volumen de capacitarse.
compra | .
Antes N/A N/A N/A N/A N/A
ONG / | |
Fundacioners Durante N/A N/A N/A N/A N/A
Correos 1 de juni TiemlJIC| e
a fi jali reas, € |unio realizar
Despugés chg:g ‘&ec%rﬁ %E’JQ%SCSE e eeﬁ: ||:? gﬁa reuniones 2[]!21 com L; n E\ﬁe%on es
Antes N/A N/A N/A N/A N/A
Centros de ! !
Formacién . Tiempo para
e | LTRSS | e conens | Tdgicbero SN
discapacidad en las misma e RRHH TN CIES 202 levantamiento
Un competidor en el de informacion.
entorno cercano y 6
en el resto de Europa o o Tiempo para
Durante Ofertas de programas de Especialista Correos, 1 de junio redactay y
capacitacion para PcD e RRHH reuniones 2021 regm?orslos

Fuente: Elaboracién propia.



4.10. DOCUMENTO INTEGRADOR DEL PLAN DE CARRERA

¢De qué se trata?

El trabajo realizado en las etapas anteriores
del proceso muestra diversos productos que
se deben integrar para estructurar un plan de
carrera para PcD con enfoque de género.

Por ello, se ha previsto la elaboracion de un
documento integrador, en formato Word, que esta
pre-elaborado por capitulos correspondientes al
proceso establecido y facilita la incorporacion
de los productos generados en cada etapa.

Adjunto se reiteran las etapas que conforman el

proceso y que son los respectivos capitulos en el
documento integrador.

1. Caracterizacion de la empresa

2. Autodiagnéstico de inclusion de PcD
3. Plan de mejoras para la inclusion PcD con enfoque género
4. Analisis de puestos
5. Potencial para promocion empleo interno
6. Ruta para la promocién empleo interno
7. Diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC)
8. Plan de capacitacion para PcD con enfoque género
9. Plan de comunicacion para el plan de carrera
El documento contiene textos pre-elaborados que se recomienda utilizar como base conceptual o

de base descriptiva para complementar y en algunos casos, orientar los respectivos capitulos del
documento.
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Asimismo, contiene indicaciones integradas a modo de comentarios, insertos en el mismo
documento y que ayudan a identificar cuales productos de cuales etapas, se incorporan en
cuales partes del documento.

¢Como se hace?

Para elaborar el documento integrador, se recomienda haber concluido con todas las etapas
antes descritas y contar con los productos generados en cada una de ellas.

El contenido del documento integrador es el siguiente:

1. ANTECEDENTES

2. LA EMPRESA

2.1.  Generalidades

2.2.  Caracterizacion con perspectiva de inclusion y género
2.3.  Estructura organizacional

2.4.  Inclusién de pcd en la empresa

3. ANALISIS DE PUESTOS

POTENCIAL DE PROMOCION INTERNA DEL EMPLEO
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
RUTA EN LA PROMOCION INTERNA DEL EMPLEO
TEMAS Y OBJETIVOS DE CAPACITACION

PLAN BASICO DE CAPACITACION PARA LA
PROMOCION DEL EMPLEO

0. MAPA DE COMUNICACION DEL PLAN DE CARRERA

SO N O

A partir de la estructura y contenido establecido para el documento integrador, se recomienda
el vaciado de informacion generada en el desarrollo del Plan de carrera para PcD con enfoque
de género.

Las pautas establecidas en la presente guia facilitaran la elaboracién del documento integrador
que, en resumidas cuentas, es el Plan de carrera para PcD con enfoque de género.




5. CONCLUSIONES PARA LA ELABORACION DE LA GUIA

Para terminar el documento, y al haber transferido la metodologia a través de la Guia para la
Elaboracion de Planes de Carrera para PcD con enfoque de género, se presentan reflexiones,
generadas por las participantes en la Ultima sesion del Programa (Foro para la presentacion de
resultados).

Estas reflexiones destacan los siguientes aspectos:

* La ejecucion del Programa, permitié ampliar el potencial de alianzas de las empresas con
actores relevantes para la promocién de la inclusion de PcD en Panama.

*Eldisefio del Programa incluy6 entrevistas tanto alas instituciones rectoras de latematica, como
a las personas beneficiaras de planes de carrera. Fue muy positivo el haber tomado contacto
con estas protagonistas, lo cual ampli6 el conocimiento sobre el contexto, sus capacidades y
expectativas, asi como sobre los entornos sociales de apoyo. Fue ideal escuchar sus voces e
incorporarlas como base de toda la metodologia desarrollada.

* Las empresas que participaron, lograron apropiarse de las herramientas y aplicarlas de forma
personalizada en sus propias realidades, generando productos con valor de uso y referentes de
aprendizaje que refuerzan el valor y utilidad del programa.

Es relevante la experiencia y los cambios que han iniciado las empresas a partir de la aplicacion
de la metodologia transferida.

Es decir; el programa les permiti6 enfocar los esfuerzos y aterrizarlos a través de las herramientas
transferidas, con los que se avanzé en el tema, aunque aun existan brechas que superar segun
sea la realidad de cada empresa.

Para continuar el trabajo, el producto generado sera una excelente base para avanzar en ese
sentido.

* La herramienta de autodiagndstico les sirvi6 a las empresas para ver aspectos pendientes en
cuanto a los ajustes razonables de los puestos ocupados por PcD y también complementar las
iniciativas de adaptacién que ya realizan.

* Se destaca la importancia de tener politicas en materia de derechos humanos, que permitan la
apertura de la inclusion y diversidad, a fin de institucionalizar el tema en toda la empresa, ello se
complementé de manera ideal a través de las buenas practicas compartidas por las empresas
en el marco del presente programa.

Sobre lo anterior, se evidenciaron interesantes ejemplos de innovacion para facilitar la
sensibilizaciéon e incorporaciéon de la tematica de inclusién y diversidad, en la cultura
organizacional mediante herramientas ludicas, por mencionar un ejemplo.




* La ldgica de aplicacion generada en la metodologia, mostré la posibilidad de implementar
acciones y mejoras, no solo como hechos aislados sino como parte de un proceso de mejora
continua, en coherencia con los objetivos y metas de las empresas.

* La aplicacién paulatina de la guia, a través de asignaciones individuales, permitié visualizar
resultados en el corto plazo y generar una ruta de mejora para el mediano y largo plazo, la
cual facilitara la apropiacién del tema (inclusion laboral de PcD con enfoque de género) y su
incorporacion de manera estratégica en las empresas.

* El disefio y la estructuracién del documento final, permitié a las empresas visualizar el plan
completo y tener una visién macro al integrar las asignaciones individuales en un solo producto,
el Plan de carrera para PcD con enfoque de género. Con lo anterior, cada empresa egresada del
programa dispone de una hoja de ruta para generar planes de carrera para PcD, considerando la
vision de género. Esto contribuyd en gran medida a que las empresas concreticen su participacion
en el programa y capitalicen el esfuerzo realizado durante el programa.

Insistir en tareas de sensibilizacion es una practica recurrente que nunca esta demas,
especialmente para temas clave como la inclusion laboral de PcD e igualdad de género.
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