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PREFACIO

Siempre consideré que al encontrarnos vivos tenemos misiones diferentes,
pero una de ellas es tratar de que todos podamos convivir y tener un espacio en
el que exista la igualdad de oportunidades que merecemos como personas, Sin

importar la etnia, color, sexo, discapacidad, entre otras.

Me desempefio en el area de recursos humanos de una institucion con mas
de 19 mil trabajadores y busqué la forma de unir mis dos ramas, tanto laboral como
académica, con el fin de que fuera accesible y con un beneficio que pudiera

impactar a un grupo de personas.

Al introducirme en ambos ambitos, concluyo que mi aporte va inclinado a la
inclusion laboral, pues se une aqui todo lo que busco junto con mis aprendizajes
y competencias desarrolladas. Entonces, ¢qué mejor forma de combinar todas

esas herramientas?

Y es aqui, donde inicia un arduo y cansado proceso, en el que solo Dios pudo
darme la fortaleza, sabiduria, perseverancia y valor para poder iniciar y culminar

con éxito, incluso a pesar de las adversidades.

Mi agradecimiento mas grande es para Dios, por cada segundo que quise
darme por vencida durante todo el proceso y nunca me dejo y ha tenido junto a mi
a las personas que han hecho que siga de pie y luchando por lo que deseo por

mi, para mi, por ellos y para ellos.



A mi mama, Ana Isabel Hidalgo Velasquez, por no dejarme nunca y creer
firmemente en mi capacidad para cumplir mis suefios, sin importar qué tan
grandes puedan ser. Por inspirarme e instarme no solo con las palabras, sino con

el ejemplo a ser la mejor version de mi.

A mi papa, Marco Antonio Ramirez Guzman, por instarme siempre a
superarme en cada ambito de mi vida. Por apoyarme en todas las formas posibles

y nunca desistir ni dejarme hacerlo.

A mi hermana, Johana Isabel Blanco Hidalgo, por creer en mi 'y verme como
un ejemplo ddndome el impulso necesario para poder ser mejor cada dia y guiarla

en cada punto que pueda.

A mi esposo, Edgar Leonel Méndez Martinez, por instarme y acompafiarme
para concluir el proceso y hacerme saber que siempre puedo dar mas de lo que

creo, porque confia en mi potencial y mis suefios.

A Carlos Alberto Medina Lopez, porque siempre creyé en mi y me apoyo en
cada proyecto de vida. Por las noches que pas6 en vela conmigo para que no me
diera por vencida.

A miasesora, Ana del Carmen Aquino Matus, por creer en esta idea y aportar
todo su esfuerzo, conocimiento, habilidades, tiempo y pasion al tema, aun ante las
dificultades, demostrando la calidad de persona, profesional y amiga que es 'y se

ha vuelto para mi.

A la Licenciada Sara Carolina Cordén Salazar de Zamora, quien siempre
creyd en mi como persona, como jefa y como amiga; demostré su apoyo en todos
los aspectos posibles y definitivamente sin su apoyo, este proyecto personal no

podria ser culminado de esta manera.



A mi Directora, Licenciada Carlota Escobar Campollo de Davila, por
compartir sus conocimientos, habilidades y destrezas conmigo y confiar en este

proyecto tan importante para mi.

Y al lector, por creer en el presente proyecto y apostarle a la inclusion social

y laboral en Guatemala como un estilo de vida para toda la sociedad.
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RESUMEN

En esta investigacion se busca realizar un analisis de las buenas practicas
gue existen en diversas empresas. Se tomo en consideracion el area de inclusion
laboral en Guatemala y las buenas practicas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, para redisefiar el proceso de reclutamiento y seleccion. Se
buscé igualdad de oportunidades para los aspirantes de un trabajo que cumpla
con las caracteristicas de un ambiente inclusivo. Para ello, se realiz6 una
basqueda de las practicas que se llevan a cabo y se comparan con las que se
implementan en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, determinando asi
los ajustes razonables para la mejora del proceso en la institucion y crear un

impacto positivo tanto a la poblacién interna como externa de la entidad.
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I. INTRODUCCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social se crea segun el
Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”’, mismo que alberga la creacion de
“...una institucion autébnoma, de derecho publico, con personeria juridica propia
y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad
es la de aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala y con fundamento en el
articulo 63 de la Constitucion de la Republica, un régimen nacional, unitario y
obligatorio de seguridad social de conformidad con el sistema de proteccion

minima...” en su Articulo 1.

La propuesta fundamental se baso en estudiar los diferentes modelos de
planes, programas y proyectos de inclusion laboral que actualmente se
encuentran en desarrollo en Guatemala, con un estudio paralelo de la
metodologia utilizada en la Seccion de Reclutamiento y Seleccién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (a quien de ahora en adelante se le
denominara “IGSS”), asi como de los diferentes puestos que dentro del mismo
se manejan en el area operativa. De esta manera, cotejando la informacion se
evidenciaron las necesidades del IGSS en los diferentes puestos del area
operativa y los aspectos de los modelos previstos que pueden adecuarse a

dichas necesidades.

Cuando se habla de personas con discapacidad, se refiere a todas
aquellas personas con alguna limitante fisica, intelectual o sensorial, que, de
manera permanente o continua les crean barreras para un desarrollo,

desempeifio, participacion y desenvolvimiento pleno dentro de la sociedad.

1



La inclusion laboral es el ajuste de condiciones del entorno que permiten
el desarrollo en un ambiente laboral de una persona con discapacidad,
buscando salvaguardar los derechos que, como personas tienen, e

incluyéndoles en la comunidad econémicamente activa.

El IGSS es una entidad autonoma del Estado de Guatemala, que tiene
como mision “Ser la institucion lider de la seguridad social, que contribuye al
bienestar socioeconémico de la poblacion guatemalteca” y como Vision “Para
el afo 2022 el IGSS ampliard la cobertura en los servicios de salud y
prestaciones pecuniarias con altos estandares de transparencia, calidad y

gobernanza”.

Segun lo anterior descrito, el IGSS por el tipo de servicio que brinda,
puede implementar una metodologia a nivel institucional cuya finalidad sea
proporcionar empleo estable a las personas con algun tipo de discapacidad,
segun las necesidades institucionales y las habilidades y competencias que
dichas personas posean. Lo anterior, considerando que el Articulo 34 de la Ley
de Atencion a Personas con Discapacidad regula que “El Estado garantiza la
facilitacion de la creacién de fuentes de trabajo para que las personas con
discapacidad tengan el derecho a un empleo adecuado a sus condiciones y
necesidades personales, dependiendo de las limitaciones fisicas 0 mentales

que presenten”. (IGSS, s.f.)



. OBJETIVOS

A. Objetivo general:

Redisefiar un proceso de reclutamiento y seleccion que busque la
inclusion laboral en los puestos operativos del IGSS, con las condiciones
Optimas y apegadas a la ley para personas con discapacidad en la Republica

de Guatemala.

B. Objetivos especificos:

1. Determinar cuales son los modelos de inclusion laboral que se

implementan en Guatemala.

2. Determinar las practicas actuales de reclutamiento y seleccion del
IGSS para detectar brechas en el proceso de una persona con

discapacidad.

3. Proponer un redisefio del proceso de reclutamiento y seleccion en el

IGSS para personas con discapacidad en el area operativa.



IIl. JUSTIFICACION

Las personas con discapacidad son una de las poblaciones mayormente
afectadas economicamente, derivado de la exclusién social y la falta de empleos
gue faciliten los servicios basicos, vivienda y satisfaccion de necesidades propias

de la persona y de sus convivientes.

Al considerar que la poblacién con discapacidad es una sociedad tan amplia
y que de forma paralela, existe una institucion con mas de 240 unidades médico-
administrativas que brindan atencion en todo el pais con una notable necesidad
de recurso humano para la mejora del servicio, se considero la implementacién de

un proceso que busque la inclusion de la misma al &mbito laboral.

El IGSS tiene mas de 17,000 trabajadores actualmente en némina en toda la
Republica de Guatemala, dentro de los cuales existe poblacion con algun tipo de
discapacidad siendo detectados: discapacidad fisica y sensorial en diferentes
unidades del pais; sin embargo, no se conoce el dato exacto de dicha poblacién
pues en las oportunidades que se ha llevado a cabo un esfuerzo por conocer el
mismo, los trabajadores han denunciado discriminacion, situacion que influye en
gue no exista un programa que incluya laboralmente a las personas con

discapacidad para futuras oportunidades.

Considerando la proporcién del IGSS y el impacto que el mismo tiene en la
sociedad guatemalteca, no solo por el servicio que presta, sino una oportunidad
de trabajo que brinda a la comunidad econdémicamente activa en los diferentes
departamentos de Guatemala, es de vital importancia que el mismo se involucre

en la inclusion laboral para personas con discapacidad.



Actualmente, el IGSS como entidad autbnoma del Estado, segun el Decreto
295 del Congreso de la Republica de Guatemala, tiene la potestad para la
creacion, modificacion e implementacion de programas que cumplan con las
necesidades que dentro del mismo se deriven. Para abordar el tema que se ha
expuesto, se debe considerar que el IGSS cuenta con una Subgerencia

especializada en la gestion y direccion del talento humano que lo conforma.

En este caso, el proceso de reclutamiento y seleccion que se busca crear se
considera pionero en el seguro social, aunque cabe considerar que se ha
contratado con anterioridad a personas que poseen discapacidad. Las
contrataciones se han realizado por medio de los procesos regulares de
reclutamiento y seleccion del IGSS, contando todos con los beneficios que el
mismo posee. Por lo anterior, se ve la oportunidad de incluir en un ambiente laboral
a la poblacion con discapacidad creando oportunidades de inclusién, optando a
una plaza segun las habilidades y competencias.

La oportunidad observada se refleja actualmente en el area operativa,
considerando la necesidad de conocer con anterioridad las necesidades, las
herramientas, el contexto y las diferentes variables que puedan intervenir en el
proceso para el redisefio del plan piloto y, que posteriormente, de ser funcional
segun la respectiva validacion, pueda expandirse a los diferentes puestos del
IGSS.



IV. MARCO CONTEXTUAL

En busca de la igualdad de oportunidades laborales para las personas con
discapacidad, se optdé por enfocar la investigacibn en una institucion con la
capacidad y disposiciéon de adoptar medidas y crear entornos que permitan la
contratacion de personas con discapacidad, considerando sus antecedentes,
funcionalidad y procesos para la factibilidad del redisefio. Para ello, observando
gue las instituciones gubernamentales cuentan con una cantidad amplia de areas
laborales en los alrededores de la Republica y conociendo la noble labor del IGSS,
se procede a iniciar el proceso de investigacion en la referida entidad.

A. INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

El IGSS es una entidad autbnoma estatal que tiene como finalidad brindar
seguridad social, contribuyendo al bienestar socioecondémico de la poblacion
guatemalteca. Para lograr esta finalidad, se gira en torno a una asistencia médica
gue conlleva diversos servicios que, en conjunto buscan el bienestar
socioeconémico en mencién. Los servicios que presta el IGSS entre su jerarquia
interna, se dividen y subdividen dentro de las diferentes dependencias, mismas

gue se desglosan de la siguiente manera:

« Junta Directiva
< Gerencia
% Consejo Técnico

%  Subgerencias



Subgerencia de Recursos Humanos

Subgerencia de Prestaciones en Salud

Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa
Subgerencia de Planificacion y Desarrollo

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

Subgerencia Financiera

Subgerencia Administrativa

Subgerencia de Tecnologia

Contraloria General del Instituto
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Considerando el propoésito de la investigacion, la misma se enfoca
especificamente en la dependencia que vela y resguarda la informacion y los
procesos correspondientes al recurso humano, denominada Subgerencia de
Recursos Humanos. Esta dependencia, para el cumplimiento de sus funciones, se
conforma por cuatro departamentos que de manera ordenada llevan el proceso de
los trabajadores desde su inicio en el IGSS, hasta que se retiran del mismo. Los
departamentos en mencion se denominan a continuacion: departamento de
Gestion y Planeacion del Recurso Humano, departamento de Capacitacion y
Desarrollo, departamento de Compensaciones y Beneficios y departamento

Juridico Laboral.

Los departamentos de Gestion y Planeacion del Recurso Humano y
Capacitacion y Desarrollo son los responsables del proceso de iniciacion de los
trabajadores al IGSS, pues son los responsables del reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccion y capacitacion del nuevo personal. El departamento de
Compensaciones y Beneficios se encarga de proporcionar a los trabajadores del
Instituto todos los beneficios a los cuales son acreedores como el pago nominal,
las prestaciones laborales y el resguardo correspondiente de los diferentes
expedientes personales de cada persona que ha trabajado en la institucién. Por
altimo, el departamento Juridico Laboral es el responsable del régimen
disciplinario, terminaciones laborales, realizacion de contratos laborales, becas,

bolsas de estudio, finiquitos y notificaciones correspondientes a los trabajadores.

1. Acercadel IGSS

El IGSS surge como consecuencia de la revolucion del 20 de octubre de
1944. Tras elegir un gobierno democratico bajo el mandato del doctor Juan José
Arévalo Bermejo, se gestioné el estudio para la implementacion de un seguro
social para la poblacion guatemalteca. Se publicoé la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social el 30 de octubre de 1946, entrando en vigor la

existencia del IGSS y su razén de ser, considerando que el mismo seria autbnomo,



de derecho publico y personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir

derechos y contraer obligaciones.

Las oficinas centrales del IGSS se encuentran ubicadas en la 72. Avenida,
22-72, zona 1 del Centro Civico de la Ciudad. El IGSS establece en su mision,
‘Ser la institucion lider de la seguridad social, que contribuye al bienestar
socioecondmico de la poblacion guatemalteca”. Para complementar la mision, el
IGSS en su vision establece que “Para el afio 2022 el IGSS ampliara la cobertura
en los servicios de salud y prestaciones pecuniarias con altos estandares de
transparencia, calidad y gobernanza”. (Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, s.f.)

El IGSS cuenta con basta normativa interna; sin embargo, considerando la
naturaleza propia de la presente investigacion, es necesario hacer mencion que
segun el Acuerdo 14-2007 de Gerencia, “Normativo que regula las jornadas,
horarios y turnos de trabajo del personal al servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social”’, las areas de trabajo del Instituto se clasifican en las areas

siguientes:

Ejecutiva y Mandos Medios
Salud

Enfermeria

Administrativa

Técnica

Servicios Varios de Apoyo

o0k whNE

Dichas areas sirven de referencia en funcion de que los diferentes puestos

de trabajo se dividen en las seis areas descritas con anterioridad.
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2. ¢Qué hace un puesto operativo en el IGSS?

Los puestos operativos en el IGSS son denominados de “Servicios Varios de
Apoyo” y realizan toda funcion que brinde apoyo en diversos ambitos a las
diferentes dependencias del IGSS. Los tipos de apoyo se desglosan desde el
personal que realiza las actividades de limpieza, area de seguridad, mensajeria y
correspondencia, area de transportes, entre otros. Para ello, fue creado mediante
Acuerdo No. 1164 de Junta Directiva, el departamento de Servicios de Apoyo, que
bajo su jurisdiccién alberga los puestos:

CATEGORIA A:
a) Ascensorista
b) Camarero
c) Cocinero A
d) Conserje
e) Costurera
f)  Jardinero

CATEGORIA B:
a) Albafil A
b) Aplanchador
c) Carpintero A
d) Cocinero B
e) Costurero industrial
f)  Encargado de mantenimiento A
g) Encargado de roperia A
h)  Encuadernador
)] Gasolinero
)] Mecanico A
k)  Mecanico de calderas A
)] Mensajero

m) Operador de equipo de impresion
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n) Operador de maquina lavadora

0) Pintor

CATEGORIA C:
a) Agente de seguridad
b) Albafil B

c) Ayudante de taller de protesis y ortopedia
d) Dibujante A

e) Electricista A

f) Encargado de roperia B

g) Herrero A

h)  Piloto de vehiculo

i) Plomero

CATEGORIA D:
a) Carpintero B
b) Dibujante B
c) Electricista B
d) Encargado de camareros
e) Encargado de costureria
f) Herrero B
g) Maestro talabartero
h)  Maestro zapatero
i)  Mecénico B
)] Salvavidas

k)  Técnico de taller de prétesis

CATEGORIAE:
a) Encargado de lavanderia
b) Jefe de cocina

c) Mecanico de calderas B
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CATEGORIA F:
a) Encargado de albafileria
b) Encargado de mantenimiento B
c) Encargado de playa
d) Mecanico de calderas C

e) SubJefe de taller de prétesis y ortesis

CATEGORIA G:
a) Disefador
b) Encargado de carpinteria
c) Encargado de herreria
d) Encargado de plomeria
e) Encargado de rama de electricidad
f) Encargado de rama de pintura
g) Encargado de taller de protesis y ortesis
h)  llustrador

CATEGORIA H:
a) Asistente de ingeniero o arquitecto A
b) Encargado de taller mecanico
c) Jefe de cuerpo de salvamento

d) Jefe de taller de prétesis y oOrtesis

CATEGORIAI:
a) Asistente de ingeniero o arquitecto B

b)  Supervisor de mantenimiento
CATEGORIAK:

a) Arquitecto

b) Ingeniero
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Considerando que el enfoque de la investigacion se ve directamente
relacionado al area operativa, se toma en cuenta todos aquellos puestos que
brinden un apoyo directo a las diferentes areas del IGSS, que no incluyan un perfil
profesional para la ocupacion de las plazas. Es importante mencionar que el IGSS
cuenta con plazas operativas que requieren, como minimo la educacion primaria;
sin embargo dicho requisito no esta directamente plasmado en un manual de
descripcion de puestos, pues el mismo no se encuentra autorizado aun por las

autoridades competentes.

Es necesario que la persona que se incluye laboralmente posea autonomia
para realizacion de sus necesidades fisiolégicas y seguimiento de instrucciones,
puesto que son requisitos indispensables para el cumplimiento de las funciones.
Es por ello que se considera necesario iniciar el redisefio como plan piloto en el

gremio de personal operativo.

Por otra parte, dentro de la normativa institucional interna existen
procedimientos administrativos previamente establecidos que rigen la
metodologia a implementarse para la contratacion y promocién de personas.
Dentro de los procedimientos descritos, no existe evidencia de la implementacion

de ajustes razonables que permitan la contratacién de personas con discapacidad.

B. CONTEXTO NACIONAL

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social es el ente gubernamental con las
competencias necesarias para regir, dirigir e inspeccionar a las diferentes
entidades privadas y publicas del pais, en relacion a sus trabajadores, leyes,
normativas, derechos, obligaciones y el cumplimiento de las mismas para que

prevalezcan los derechos de los asalariados y de dichas entidades.
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En busqueda de la mejora continua el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, cre6 la Seccién del Trabajador con Discapacidad, en la cual brindan el
apoyo, seguimiento y acompafiamiento necesario a las personas con
discapacidad que se encuentran en busqueda de una oportunidad laboral. Las
entidades privadas y pubicas que se encuentran cada vez mas inmersas en la
inclusion laboral, abren sus puertas a la Seccién mencionada con la finalidad de
brindar oportunidades y mejorar la calidad de vida de las personas con

discapacidad.
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V. MARCO TEORICO

Conociendo un poco sobre los procesos que se manejan para la contratacion
del personal en el IGSS, la investigacibn se sumerge en los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, la discapacidad y como al fusionar
correctamente ambos temas, se puede crear una estructura de inclusion laboral
gue brinde igualdad de oportunidades a todas las personas en busca de una oferta

laboral en dicha institucion.

Esto supone entonces que se conoce como funciona cada una de las etapas
del proceso, qué conlleva, las herramientas que se utilizan, su implementacion,
qué es y el funcionamiento de la inclusion laboral y los requisitos para que la
inclusién sea de éxito. Inicialmente, al enfocarse en la inclusion de la poblacion

con discapacidad, es importante dar a conocer:

A. DISCAPACIDAD

1. Discapacidad

Todos los seres humanos poseen y desarrollan diversas habilidades y
destrezas que de cierta manera, contribuyen al buen y correcto funcionamiento de
su organismo y estilo de vida; sin embargo, existen personas que han perdido o
nunca desarrollaron algunas de ellas, que conlleva una dificultad en distintas

areas de su vida.
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Se entiende entonces por discapacidad, a la limitacion que pueda tener un
sujeto para desenvolverse en un ambito o accion, derivada de la deficiencia de

alguna parte de su cuerpo o capacidad intelectual.

Al existir las dificultades mencionadas, supone una dificultad para la
adaptacion y participacion en la sociedad, versus la facilidad que pueda tener
cualquier otra persona sin algun tipo de dificultad. Cabe destacar que, aun con la
dificultad, el sujeto puede alcanzar la adaptacion y participacion en la sociedad,
considerando que deben existir adaptaciones ajustadas a sus necesidades.
(Ovando Jurado, Del Valle Jurado, & Gaytan, 2006).

2. Tipos de discapacidad

La discapacidad se clasifica conforme al tipo de dificultad que presente el

sujeto. Las denominaciones son las siguientes: (Castillero Mimenza, 2020)

a. Discapacidad Fisica: También denominada discapacidad motora, que
se encuentra ligada a la limitacion de una disminucion o eliminacion de

capacidades motoras finas o gruesas.

b. Discapacidad Sensorial: Se refiere a la limitacion para percibir el mundo
exterior por medio de alguno de los sentidos, siendo las mas conocidas

la visual y la auditiva.

c. Discapacidad Intelectual: Hace referencia a la limitacién funcionamiento
intelectual que hace dificil el correcto desarrollo de la
independencia/autonomia del sujeto, el desarrollo profesional y
académico, asi como su participacion y desenvolvimiento en el ambito
social y, que posee un coeficiente intelectual menor a 70. Este tipo de

discapacidad, a su vez se divide en diferentes grados, y que derivado
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de ellos sera mayor la dificultad, siendo los mismos: Leve, Moderada,

Grave y Profunda.

Discapacidad Psiquica: Esta se deriva generalmente de algun trastorno
mental, limitando la convivencia y adaptacion social, pues altera el

comportamiento de la persona.

Discapacidad Visceral: Este tipo de discapacidad es poco conocido y
aparece en aquellas personas que padecen algun tipo de deficiencia en
alguno de sus 6rganos, generando limitaciones en la vida cotidiana y la
participacion en la comunidad. Es el caso de las que pueden generar la
diabetes o los problemas cardiacos.

Discapacidad Multiple: En este tipo de discapacidad, se observa la
combinacion de limitaciones como las mencionadas anteriormente, que
dificultan de mayor manera la autonomia del sujeto y de su

desenvolvimiento en la sociedad. (Castillero Mimenza, 2020)

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Reclutamiento

En este proceso las empresas escogen al personal que quieren como

colaboradores y, también asi, las personas escogen las empresas vy

organizaciones para las cuales desean prestar sus servicios aplicando sus

competencias. Al conocer esto, se entiende que es un proceso bilateral. Para que

esto sea posible, las organizaciones manifiestan de manera publica las

oportunidades que poseen para que las personas decidan y puedan aplicar a un

proceso de reclutamiento. Entonces, cuando hablamos de reclutamiento nos

referimos al proceso de divulgacién de oportunidades de trabajo en la que se
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determinan las competencias requeridas para que las personas puedan optar a un

puesto dentro de la empresa.

Para que el proceso en mencidén pueda ejecutarse de manera adecuada,
existe un espacio mediante el cual se da el proceso de oferta y demanda. La oferta
es la oportunidad de empleo que ofrecen las organizaciones; mientras que la
demanda se refiere a las personas que poseen las capacidades y pueden aplicar
para dichas oportunidades. Este espacio se ve afectado por el contexto en donde
se brinden las diferentes oportunidades, por lo que considerando los diversos
cambios y evoluciones, es de esperarse que el mercado de trabajo sufra cambios
continuos para cumplir sus funciones a cabalidad. Lo anterior, concluye en que el
proceso de reclutamiento busca manifestar las oportunidades que se tienen en las
organizacionesy, al mismo tiempo atraer a los posibles candidatos para que pasen
al proceso de seleccion. De esta manera, esta fase puede darse tanto interna

como externamente.

Cuando se habla de reclutamiento interno, se manifiesta la oferta de empleo
dentro de la organizacién con el fin de atraer al personal de la misma empresa
quienes tengan la oportunidad de participar en el proceso. Este se da
regularmente a manera de promociones. Por otra parte, el reclutamiento externo
manifiesta la oferta de manera publica y se dirige al personal que se encuentra

fuera de la empresa. Chiavenato (2013)

Tabla 1

Reclutamiento interno

Ventajas Desventajas
Da un mejor aprovechamiento a Puede ser motivo de continuar en la
las competencias del personal que misma linea, evitando personas que
ya se encuentra contratado puedan aportar mayor cantidad de ideas.
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Ventajas

Desventajas

Motiva el desarrollo y superacion

de los trabajadores

Motiva a los trabajadores a
mantener la estabilidad dentro de

la organizacion.

Probabilidad de mejora en el
proceso de seleccion por
conocimiento previo del trabajo

gue realizan

Facilita la rutina

Optimo para continuidad de la burocracia

y mecanismos ritualistas

Sistema cerrado de reciclaje contindo.

Elaboracién propia segun Chiavenato (2013)

Tabla 2

Reclutamiento externo

Ventajas

Desventajas

Trae nuevas ideas y

perspectivas
Aumenta capital intelectual
Motiva la interaccion de la
empresa con el mercado de

trabajo externo

Renueva la cultura

organizacional

Afecta de manera negativa la motivacion de

los trabajadores actuales

Reduce la fidelidad de los trabajadores

Es mas costoso, tardado e inseguro

Requiere la aplicacion de técnicas de
seleccién, significando mayor costo

econdémico, de tiempo y operacion.

Elaboracién propia segun Chiavenato (2013)
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Para que este proceso sea exitoso, Chiavenato (2013) comenta que las
empresas tienden a utilizar distintas técnicas de reclutamiento; y, entre ellas

podemos encontrar:

a) Los anuncios en periodicos y revistas que cuentan con espacios
especificos para ello.

b)  Agencias de reclutamiento y seleccién

c) Contactos con los establecimientos educativos

d) Rotulos o anuncios en lugares visibles

e) Recomendacién de candidatos por parte de trabajadores

f)  Consulta a los diferentes archivos de los candidatos
Banco de datos

Reclutamiento virtual

Esto significa que, para que las personas atraidas por cualquiera de los
medios anteriormente mencionados puedan encaminarse al proceso de seleccion,

deben concluir los pasos de la siguiente manera:

4 Y ' '\
. Candidatos
Candidatos Canudédsz::;[os Candidatos || Candidatos en%%.@igz(ljos
influidos prcésentan tamizados || entrevistados proceso de
seleccion
S AN VAN A J

llustracion 2 Proceso de reclutamiento.

Elaboracién propia segun Chiavenato (2013)

21



Cuando el proceso de reclutamiento concluye, es importante divulgar los

resultados a las dos partes interesadas.

2. Seleccion de personal

Este es el filtro que da a pauta para que las personas ingresen a laborar a
las empresas u organizaciones, considerando que son las que poseen las
caracteristicas correspondientes de perfil de puesto que se busca. Esto significa
gue entre todos los participantes en el proceso, se busca mantener y aumentar la

eficiencia y el correcto desemperio del recurso humano al servicio de la empresa.

Considerando las diferencias presentadas por las personas en los diferentes
ambitos de la vida, se ve estrictamente necesaria la seleccién de personal para
determinar la competencia que tiene la persona para optar a un puesto en
especifico y corroborar si es un candidato elegible para el mismo y, de esta manera

aumentar el capital humano de las organizaciones.

Para lograr lo anterior, debe tomarse en cuenta que se busca seleccionar a
los individuos con las mejores competencias para lograr los objetivos y, para ello
se considera el puesto o vacante que desea cubrirse y las habilidades que se
busca captar en el proceso. Esto, conlleva a la comparacion de las habilidades del

posible sujeto a seleccionar y las que se requieren para el puesto a ocupar.

Segun Chiavenato, existen los siguientes modelos de decision respecto a los
candidatos. Chiavenato (2013)
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+Si es aprobado,
se coloca, si se
rechaza, se
compara con los
requisitos de
otros puestos.

Modelo de Modelo de Modelo de Modelo de
Colocacién Seleccion Clasificacién Valor Agregado
*Un candidato *Varios *Varios *Se ve alos
para una candidatos para candidatos para candidatos
vacante. una vacante. cada vacante. desde el punto
*No incluye «Se compara al «Varias vacantes de vista de sus
alternativa de candidato con para cada competencias
rechazo. las habillidades candidato. individuales.
«El candidato requeridas. *Se aprueba o *Busca
debe ser *Se aprueba o se rechaza para el incrementar el
admitido. rechaza. puesto. portafolio de

competencias
dela
organizacion,
garantizando la
competitividad.

Chiavenato (2013)

llustracion 3 Modelos de decisién en seleccion.

3. Habilidades blandas y duras

Cuando hablamos de habilidades blandas, nos referimos a la combinacién

de competencias que desarrollan la forma de ser de la persona, como su

comunicacion, personalidad, que de alguna manera facilitan la interaccion entre la

persona y su alrededor. Estas estan directamente relacionadas a la inteligencia

emocional, pues son el resultado de las habilidades sociales que tiene una

persona para la comunicacion efectiva, el autoconocimiento, manejo de

emociones, interaccion, entre otros.

Por otra parte, las habilidades duras son los conocimientos o habilidades

adquiridas, que permiten la ejecucion de actividades y operaciones por medio de

un procedimiento. Estas habilidades se ven reflejadas en el diario vivir de las

personas, pudiendo clasificarlas de la siguiente manera:
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Habilidades blandas Habilidades duras

Relaciones Interpersonales Conocimiento/dominio de
otro idioma
Liderazgo
Manejo de maquinarias
Actitud/Motivacion
Trabajo en equipo Conocimientos informéticos

Habilidad de comunicacion . .
Conocimientos de una rutina

de trabajo
Pensamiento estratégico ‘
Saber interpretar graficos,
Resolucion de conflictos y imagenes, composiciones,
toma de decisiones etc.

llustracion 4 Habilidades blandas

Elaboracién propia segun Leiva (s.f.)

Es de mencionar que no existe un numero exacto de la cantidad de
habilidades blandas o duras que pueda tener una persona o en si del nimero que

existe sobre cada uno de estos tipos de habilidades.

Cada una de las habilidades blandas o duras, se ven mayormente
reconocidas segun el area en la cual se desenvuelva la persona, pues
dependiendo de ello unas son mas necesarias que otras. Para ampliar las
denominaciones anteriores, se presenta una ejemplificacién de posibles trabajos

segun el tipo de habilidad:
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Tabla 3

Posibles trabajos segun habilidades blandas y duras

Trabajo Habilidacles Trabajo Habilidades duras
blandas
Atencion al Habilidad de Programador de Conocimientos
publico comunicacion computadoras informaticos
Ventas Relaciones Empacadores Manejo de
interpersonales magquinarias
Nifiera Resolucion de Ensambladores Conocimiento de
conflictos y una rutina de
toma de trabajo
decisiones

Elaboracién propia segun Leiva (s.f.)

Es de mencionar que ambas habilidades, tanto duras como blandas, pueden
desarrollarse en el ser humano, dependiendo de la voluntad y aprendizaje de las

personas. Leiva (s.f.)

4, Assessment center

Segun una entrevista realizada a Rosana Vargas Masias, Profesora del
curso de Reclutamiento y Seleccion por Competencias del PEE de (Conexion
Esan (2016), al completar el proceso normal de reclutamiento, las empresas optan
por evaluar el comportamiento del candidato en actividades acordes al puesto que
desea desempefar y es aca donde encontramos los “Assessment Center”. La
Profesora Rosana Vargas Masias de Conexién Esan (2016) comenta que “...) es
una herramienta que permite observar el nivel de desarrollo de las competencias

de los candidatos".
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Esta técnica busca identificar las habilidades dificiles de detectar en una
entrevista o evaluacion comun; y, para ello se llevan a cabo diversas actividades
gue involucran las habilidades necesarias para el puesto que se esta reclutando.
Para lograr el objetivo, se incluyen aptitudes que deben evaluarse con: pruebas
situacionales, pruebas de intervencion, pruebas basadas en habilidades
especificas, pruebas de referencia a conductas, pruebas referentes a evaluacion
de conductas. Como parte del proceso, pueden utilizarse actividades rompe hielo,
de analisis y estudio de casos con presentacién de resultados, juego de roles,
ejercicios de escritura y comunicacion, entre otros, que permitan obtener un
panorama mas amplio de lo que se busca en los candidatos. Conexion Esan
(2016)

Tabla 4

Fortalezas y debilidades del Assessment Center.

Fortalezas Debilidades

Optimiza tiempo de busqueda del Es necesaria la inversién de tiempo y

candidato personal capacitado

Puede utilizarse en procesos de Las conductas de las personas pueden
seleccion mdaltiple varias al encontrarse en grupos y bajo

presion

Beneficia al candidato al evaluarse EIl resultado no sera objetivo si las
varias aptitudes actividades no estan pensadas para el

puesto que se evalla
Demuestra las exigencias reales del Disefio deficiente de actividades y

puesto ejercicios daran resultados no

confiables
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Fortalezas

Debilidades

Permite  visualizar conductas vy

actitudes del candidato

Permite al entrevistador como se
desenvuelve el candidato en
situaciones que debera enfrentar en el
area de trabajo vacante

Es la manera mas practica de detectar
fortalezas y debilidades de los
candidatos

Permite obtener resultados confiables

Conexion Esan (s.f.)

C. INCLUSION LABORAL

Al hablar de inclusién, la misma se desarrolla en diferentes &mbitos de la vida
diaria de una persona; sin embargo, derivado del contexto de la investigacion es

necesario enfocarse en la inclusion laboral.

Se debe considerar que segun Xirau (2018) “La inclusion laboral significa
ofrecer trabajo de forma activa a las personas con discapacidad, dejando atras la
discriminacion, e intentando que las vidas de estos trabajadores se normalicen en
todos los ambitos”. Con esto se interpreta que la inclusién busca que la persona
con discapacidad opte a un trabajo, cuente con los recursos, derechos y

obligaciones como cualquier otro ciudadano. Esto le permitira su desarrollo en los

diferentes ambitos que rigen su vida.
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1. Beneficios de la inclusion laboral

Dentro de los ambientes laborales, existe recelo, incertidumbre y falta de
informacion en relacion a lo que la inclusion laboral significa, o que conlleva, los
beneficios que puede tener para la empresa que la pone en marcha y para el
equipo de trabajo que forma parte de esta accion.

En Guatemala aunque la ley exige trato igualitario para todas las personas,
no existe una ley que obligue a las empresas a realizar determinada cantidad de
contrataciones de personas con discapacidad y, mucho menos, realizar los ajustes
razonables que pueden derivarse de la contratacién de estas personas. A pesar
de ello, diversas entidades han optado voluntariamente por apostar a la inclusion
laboral y crear puestos y ambientes de trabajo que permitan que las personas con
discapacidad tengan la oportunidad de un empleo con las condiciones necesarias
para el desempefio de las funciones.

La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) menciona algunos de los
beneficios que conlleva la inclusion laboral, en lo que manifiesta la mejora del
clima laboral eliminando estereotipos en el personal interno de la empresa,
ademas de sensibilizar y concientizar a los mismos por la convivencia prologada
creando un ambiente de aceptacion y aprendizaje en doble via. EI ambiente
creado promueve el trabajo en equipo y crea compromiso entre los miembros del
personal y, sobre todo entre las personas con discapacidad, pues considerando
las dificultades que tienen para superar las adversidades y obtener un empleo
digno, tienden a aprovecharla con mayor esfuerzo. Asimismo, obtienen
trabajadores eficientes que derivado que algunos poseen caracteristicas Unicas,
les ayuda a desarrollar habilidades superiores. La inclusion laboral también
siembra la innovacioén, pues abren paso a personas acostumbradas a resolucion
de conflictos y toma de decisiones, mejorando también no solo las areas de
trabajo, sino la reputacion de las empresas. Organizacion Internacional del Trabajo
(2016)
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2. Mejoralacapacidad de recursos humanos

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS), recomienda que dentro de los
entornos saludables para la inclusion laboral, debe mejorarse la capacidad del
equipo de recursos humanos, situacion que implica que los miembros de este
deben ser capacitados en materia de discapacidad, inclusion laboral,
concientizacion, sensibilizacion, entornos saludables, derechos humanos y
legislacion que ampara a las personas con discapacidad, atencion y prestacion de
servicios, comunicacion (lengua de sefias, sistema braille, etc.), para que cualquier
integrante del equipo se encuentre en las condiciones Optimas para dar un servicio
de calidad al aspirante o trabajador con discapacidad en la entidad para la cual

labore. Organizacién Mundial de la Salud & Banco Mundial (2011)

3. Ajustes razonables de la inclusion laboral

La institucion chilena Avanza Inclusion, mediante programas de inclusion,
apoya a personas con discapacidad en los procesos socio laborales. Indican que
un ajuste razonable es toda aquella modificacién en el ambiente laboral o en los
procesos de un cargo que permiten que una persona con discapacidad pueda
desempefiarse con igualdad de oportunidades de empleo. Avanza Inclusion
(2018)

A continuacibn se menciona que existen tres categorias de ajustes

razonables que pueden observarse en:

a) Las modificaciones en el proceso de solicitud de empleo.

b) Las modificaciones del ambiente laboral o el desenvolvimiento de un
cargo.

c) Las modificaciones que permitan la igualdad de beneficios y privilegios
laborales entre los empleados regulares y los empleados con

discapacidad. Avanza Inclusion (2018)

29



Se hace mencion sobre los tipos de ajustes razonables que pueden ser

empleados en las instituciones generadoras de empleo como:

Que personal especializado en el area de empleos brinde la

oportunidad de conseguir un empleo a una persona con discapacidad.

Las funciones menores que el trabajador con discapacidad no pueda
realizar, pueden ser reasignadas entre los trabajadores del area, para
facilitar su desempefio. También puede variar los horarios en que se

realizan determinadas tareas.

Puede brindarse permiso sin goce de sueldo, segun el tipo de

discapacidad que tenga y el tratamiento médico que conlleve.

La entidad puede modificar el horario, siempre y cuando no exista una

carga dificil o excesiva o proporcionar recesos periédicos.

Puede realizarse modificacion de las politicas o normativas internas de
la institucidn para brindar este tipo de beneficios a sus trabajadores con

discapacidad.

Reasignar a un cargo vacante al trabajador que debido a su
discapacidad no pueda continuar realizando sus funciones. Esta
reasignacion debe realizarse con los criterios de requisitos que
determine la empresa en su normativa interna. Estos ajustes pueden
realizarse siempre y cuando no se modifiquen las condiciones laborales

del trabajador (mismo rango y sueldo).

Puede modificarse el método de comunicacion de tareas al trabajador

con discapacidad, segun la necesidad.
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o Si el tipo de discapacidad lo requiere, puede haber una variacién en los
métodos de supervision. Avanza Inclusion (2018)

Al hablar de accesibilidad, “...es una iniciativa en Guatemala de fomentar el
disefo industrial y la accesibilidad de manera conjunta e integral con el fin de poder
crear proyectos inclusivos en el pais...”. En el documento “Accesibilidad y Disefio
Universal”’, se hace referencia que es el disefio de un entorno de facil acceso,
comprension y utilidad para atender las necesidades de las personas. Matus
Bonilla (2019)

También se menciona que es necesaria la creacion de ciudades accesibles
e inclusivas que deben ser impulsadas, gestionadas, creadas, desarrolladas,
planificadas, adecuadas, modificadas y ajustadas con los principios del disefio

universal. A continuacién se enlistan las caracteristicas:

. Uso equitativo

. Uso flexible

J Uso intuitivo

o Informacién perceptible
. Tolerancia al error

. Minimo esfuerzo fisico

. Adecuado tamafio de aproximacion y uso Matus Bonilla (2019)

Esto, en entornos como transporte publico, atencién al cliente y productos de
consumo universal, encamamientos, hospitales, ingreso a establecimientos y
establecimientos publicos en general, sefalizacion, medios de comunicacién,
servicios de emergencia, capacitaciones en areas comunes, TIC’s, servicios

sanitarios, entre otros. Matus Bonilla (2019)

Un ejemplo claro de su aplicabilidad puede observarse en la Guia para la

Inclusibn de Personas con Discapacidad en el Lugar de Trabajo de la
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Organizacion Internacional del Trabajo (2016), en la que se establecen ciertas

recomendaciones a tomar en cuenta para realizar los ajustes razonables; por

ejemplo:

Tabla 5

Ajustes razonables

Tipo de
discapacidad

Ajustes razonables

Discapacidad  Movilidad:

visual -

Determinar los obstaculos de las zonas para facilitar la
movilidad.

Pisos anti deslizantes.

Sefalizaciones en el piso para delimitar las areas.
Pasamanos en las gradas y areas que lo requieran.
Imagenes, sefalizaciones y letreros en relieve.
Servicios sanitarios con espacio suficiente para apoyo

biomecanico (como sillas de ruedas, andadores, etc.).

lluminacion:

lluminaciébn adecuada y en colores blancos para

personas con baja vision.

Seguridad:

Alarmas sonoras.

Personas con discapacidad visual deben recibir
entrenamiento sobre rutas de escape y compafiero de
apoyo.

Designar personal (uno o dos trabajadores) que
brinden el apoyo correspondiente en los casos

emergentes que lo ameriten.
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Tipo de .
. . Ajustes razonables
discapacidad

Tecnologia:

- La entidad debe contar con las herramientas y
programas informaticos que permitan a la persona no
vidente o con baja vision el correcto desempefio en las
funciones.

Desempefio:
- Sistemas de braille.
- Sistemas de audio para lecto-escritura.

- Lupas o sistemas de ampliacion de imagenes.

Discapacidad = Ambiente laboral:
auditiva - Pantallas o afiches informativos.
- Senfalizaciones visuales con palabras e imagenes.
- Letreros sobre horarios o0 modificaciones en las rutinas.
- Letreros con informacion relevante para el desempefio
de las funciones.

Seguridad:
- Sistemas de alarmas visuales.
- Sefializacion de evacuaciones.

Desempefio:
- Hablar despacio y de frente a la persona.

- Personal capacitado en lengua de sefias.

Discapacidad = Ambiente laboral:
intelectual - Capacitacién sobre el cargo a desempefiar y sus
funciones.
Desempefio:
- Acompanar las instrucciones con imagenes, textos o

algun apoyo visual para ejemplificar.

33



Tipo de .
. . Ajustes razonables
discapacidad

- Dividir las tareas complejas para facilitar su
compresion.
- Determinar horarios y rutinas con pausas si el trabajo

lo amerita.

Discapacidad  Movilidad:
fisica - Existencia de rampas, elevadores y pasillos amplios
para el desplazamiento de apoyo biomecanico.
Ambiente laboral:
- Ergonomia.
Desempefio y tecnologia:

- Segun el tipo de discapacidad y necesidades de la
persona, uso de herramientas que faciliten el proceso,
como: joysticks, mouse y teclado adaptado, software
de voz, entre otros.

Salud:

- Tiempos de descanso y movimiento.

- Materiales y herramientas de trabajo al alcance del
trabajador.

- Evaluacion de requerimientos del puesto, con las

habilidades y destrezas motoras del trabajador.

Elaboracién propia segin Organizacién Internacional del Trabajo (2016)

Esto supone entonces la creacion y reestructuracion de los ambientes,
herramientas y productos que abran paso a la accesibilidad en cada una de sus

facetas y de las personas segun sus necesidades.
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4. Interaccion con personas con discapacidad

Parte fundamental de una adecuada inclusion es la convivencia e interaccion
entre la poblacién convencional y las personas con discapacidad. La ONU en la
convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad en el Articulo 5
preceptla que “Los Estados Partes reconocen que todas las personas son iguales
ante la ley y en virtud de ella y que tienen derecho a igual proteccion legal y a
beneficiarse de la ley en igual medida sin discriminacion alguna”. Para ampliar
mas la informacién, el mismo documento en el Articulo 21 “Libertad de expresién
y de opinién y acceso a la informacion” hace mencién de como debe facilitarse la
emision y recepcion de informacion en igualdad de condiciones con los demas y
mediante cualquier forma de comunicacion que elijan. Lo anterior, teniendo como
propdsito la promocién, proteccion y asegurando las condiciones de igualdad de
todos los seres humanos. Organizacion de las Naciones Unidas (2007)

La Organizaciéon Internacional del Trabajo (2016), propone una guia para

interaccidn con las personas con discapacidad. Proponen los siguientes consejos:

Tabla 6

Interaccion fisica

Interaccion fisica

Ser natural El contacto e interaccibn debe ser
espontaneo y normal sin prejuicios y

buscando un trato equitativo.

No subestimar Las personas con discapacidad tienen
habilidades y destrezas para obtener los
progresos y méritos conforme a las

mismas. Puede corregirse con respeto.

35



Interaccion fisica

No forzar la ayuda No debe prestarse ayuda si la persona

no lo quiere o sin consultar primero.

No sobreproteger No dar consejos ni optar con un rol

sobreprotector si no se lo solicitan.

Dirigirse siempre a la persona Dirigir la comunicacion siempre a la
persona, aunque la misma cuente con

intérprete o acompafante.

No manipular las ayudas No debe manipular la silla de ruedas o
biomecanicas o jugar con animales ayuda biomecéanica sin la autorizacion
de asistencia del duefio, pues son de uso personal. De

igual manera no debe acariciarse o jugar

con los animales de asistencia.

Usar el sentido comun Ser considerado y paciente
considerando las diversas
discapacidades y la forma de realizar las

cosas.

Organizacion Internacional del Trabajo (2016)

Tabla 7

Practicas de comunicacion

Préacticas de comunicacion

Discapacidad fisica - Mantener la comunicacién a la
misma altura

- Observarle a los ojos
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Practicas de comunicacion

Discapacidad intelectual

Discapacidad visual

Discapacidad auditiva

Preguntar respetuosamente si

necesita ayuda

Trato natural y espontaneo

No trato infantil

Uso de lenguaje simple

Ser paciente sin adelantarse a
lo que la persona intenta

transmitir

Hablar con claridad

Utilizar un tono adecuado de
voz

Preguntar si necesita ayuda
para movilizarse antes de tocar
a la persona.

Para apoyar, utilizar palabras
dimensionales (direccionales)

Evitar lenguaje impreciso

Pararse siempre frente a la
persona para facilitar la lectura
de labios

Evitar dar la espalda
Utilizacién de lengua de sefias
Si desconoce lengua de sefias,
utilizar simbologia simple
Utilizar herramientas sencillas

como papel y lapiz; o bien,
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Practicas de comunicacion

computadora para escribir las

ideas

Organizacion Internacional del Trabajo (2016)

5. Barreras internas de una empresa al implementar lainclusion laboral

a. Desconocimiento sobre la discapacidad:

El desconocimiento y la falta de experiencia son factores que fundamentan
el miedo y los prejuicios respecto a las personas con discapacidad. Las empresas
derivado de la falta de conocimiento en el manejo del tema, legislacion vigente,
beneficios impositivos, los tipos de discapacidad y la interaccién con personas con
discapacidad, se encuentran con mayor renuencia a la inclusion laboral. Sucarrat
(2015)

b. Espacios arquitectonicos poco accesibles:

Las instalaciones de las entidades, industrias 0 empresas, no siempre
cuentan con la infraestructura adecuada para la accesibilidad de las personas y
optan por no incluir personas con discapacidad considerando el costo que
conllevaria la adaptacion de instalaciones y la contratacion del recurso humano

para ello. Sucarrat (2015)

c. Cultura organizacional poco inclusiva:

En el mercado laboral abierto, existen instituciones o empresas con culturas
organizacionales demasiado conservadoras, que perjudican o limitan la apertura
al tema de discapacidad y de inclusién laboral como tal, creando barreras ante la

diversidad de personas. Sucarrat (2015)

d. Preconceptos sobre el desempeiio y habilidades de las personas con

discapacidad:
Una de las ideas mas preservadas en las empresas e instituciones, es que

las personas con discapacidad son poco eficientes, que se ausentan con
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frecuencia, que tienen un desempefio deficiente, que se enferman
consecutivamente o mas en comparacion a sus compaferos de trabajo v,
sobretodo a que carecen de habilidades éptimas para el desempefio en un
ambiente laboral en igualdad de condiciones. Sucarrat (2015)

e. Falta de adaptacion de las organizaciones:
Se refiere a la implementacion de adecuaciones 0 ajustes razonables en
relacion al puesto de trabajo que desempefara la persona con discapacidad, asi

como la correcta interaccion con la misma. Sucarrat (2015)

f. Dificultad en los procesos de seleccion:

Acé pueden surgir distintas dificultades, desde no contemplar algunos
ajustes razonables, hasta no contar con selectores capacitados. Estas
adversidades pueden provocar consecuencias futuras a la vida laboral de la
persona con discapacidad, pues puede omitirse informacién importante en
relacion a las competencias y actitudes relacionadas a la persona que se incluye
laboralmente. Sucarrat (2015)

g. Temor ante la desvinculacién:

Las empresas suelen tener temor a posibles acciones legales por parte de
las personas con discapacidad, alegando discriminacion, en los casos en que las
industrias decidan finalizar la relacion laboral. Sucarrat (2015)

6. Barreras de lainclusién externas ala empresa

a. Resistencia de las personas con discapacidad a declarar la discapacidad:
Las empresas al buscar contar con una informacién mas amplia sobre la

discapacidad de los candidatos, puede encontrarse resistencia por parte de las

personas con discapacidad y aun mas en los casos que la misma no es visible

considerando el temor a la discriminacién derivada de ella. Sucarrat (2015)
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b. Disyuntiva de las personas con discapacidad entre el salario y la pensién por
discapacidad:
Puede existir resistencia por parte de las personas con discapacidad a
incluirse en un trabajo en relacién de dependencia, por la suspension de la pension
por discapacidad. Esto, considerando que al finalizarse la relacion laboral la

recuperacion de la pension puede conllevar un tiempo prolongado. Sucarrat (2015)

c. Obstéaculos en el sistema educativo formal:

Los obstaculos constantes que dificultan la finalizacion de los estudios de las
personas con discapacidad es una condicionante que afecta la inclusion laboral
en el ambito de trabajo competitivo, sobretodo en aquellas empresas o entidades

gue tienen perfiles previamente establecidos. Sucarrat (2015)

d. Faltade capacitacion técnica en la formacién laboral:

La variante que existe entre las capacitaciones en relacion a los diferentes
oficios en los centros de formacion laboral y las habilidades técnicas y especificas
gue se requieran en algunas empresas o instituciones. Sucarrat (2015)

e. Desconexién entre la ofertay la demanda laboral competitiva:

Derivado de la constante exclusién que el area laboral abierta ha mostrado
con las personas con discapacidad, se repercute en el desconocimiento que tienen
estas personas en relacion a las ofertas laborales o en las habilidades que poseen
y que se adaptan al mercado competitivo. Asimismo, el prejuicio que existe entre
las personas con discapacidad, respecto a que no son candidatos elegibles si la
oferta laboral no es explicita en que esté abierta a considerar personas con algun
tipo de discapacidad. Sucarrat (2015)

f. Falta de registros de personas con discapacidad en todo el pais:

Las empresas o instituciones que buscan implementar la inclusion laboral,
no cuentan con bases de datos de personas con discapacidad ni entidades que
puedan proveer las mismas, dificultando asi la contratacion de ellas; o bien, se
cuenta con accesos limitados considerando que existen las bases de datos pero

no se encuentran actualizadas. Sucarrat (2015)
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g. Resistenciapor parte de las familias de personas con discapacidad:

Los familiares de estas personas, en diversas ocasiones pueden tener
perspectivas distintas o tienden a ser sobreprotectores con estos miembros de la
familia, provocando la resistencia a que puedan incluirse laboralmente. Estas
creencias pueden relacionarse a que la empresa pueda tomar cierta ventaja sobre
la persona con discapacidad o que pueda encontrarse en situaciones de riesgo.
Sucarrat (2015)

7.  Sensibilizacion y concientizacién de discapacidad

Derivado de la constante interaccion que se busca entre el equipo de trabajo,
al momento de implementar la inclusion laboral, es importante fomentar la
sensibilizacién, concientizacién y comprension de la discapacidad, no solo por el
equipo de recursos humanos, sino de todo el personal de la empresa y
especialmente en donde desempefiardn sus funciones las personas con
discapacidad. Con esto, se busca obtener una aceptacion y comprension por parte
del personal de la empresa, ademas de eliminar estereotipos y percepciones
negativas sobre las personas incluidas laboralmente. Organizacién Mundial de la
Salud & Banco Mundial (2011)

D. MODELOS DE INCLUSION Y EMPLEABILIDAD

Fomentando la inclusion laboral, es importante tomar en cuenta que la
finalidad principal es el mercado competitivo y abierto en empresas en las cuales
las personas con discapacidad puedan desenvolverse y crear una carrera segun
sus habilidades y necesidades; sin embargo, existen mas tipos de empleabilidad

gue pueden adaptarse en la inclusion laboral:
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1. Empleo abierto y competitivo:

Este esta abierto a todas las personas con o sin discapacidad en busqueda
de una oportunidad laboral y se rige de las habilidades y competencias que tenga
la persona para optar a una relacion de dependencia con distintas empresas o
instituciones. Se busca que las personas con discapacidad compartan los mismos
derechos e igualdad que las personas convencionales en relacion a la estabilidad,
accesibilidad, promociones y el desarrollo de la carrera administrativa dentro de la
empresa, correspondiendo a las habilidades y competencias del colaborador.
Sucarrat (2015)

2. Trabajo protegido:

Este tipo de trabajo busca ser una opcion alternativa para una persona con
discapacidad, una transicidon a un trabajo competitivo por medio de actividades
productivas, asi como la preparacion para un empleo abierto en los casos que sea
posible segun las habilidades de la persona y el tipo de discapacidad que tenga.
Las alternativas que propone este tipo de trabajo, son las siguientes: Sucarrat
(2015)

a. Talleres protegidos de produccién (TPP):

Las personas con discapacidad pueden formarse en actividades de
produccién, como empaquetado, horneado, moldeado, control de calidad, entre
otros, como base para la adaptacion laboral y su formacion para ella. Esta
alternativa, también brinda oportunidades a las personas con discapacidad que
por algn motivo no puedan conservar su empleo en empresas del &mbito laboral

competitivo.

b. Unidades de trabajo productivo (enclaves laborales):
Son las personas con discapacidad que desarrollan sus actividades laborales
en empresas o instituciones convencionales, bajo condiciones especiales (ajustes

razonables). Estas entidades cuentan con apoyo profesional permanente en el
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area de trabajo que pueden ser contratadas por ellos o funcionan como un anexo

0 apéndice de alguna organizacion externa.

C. Brigadas maoviles de servicios:

Son equipos de trabajo, regularmente entre 6 u 8 personas que prestan sus
servicios de apoyo en entornos integrados con actividades como jardineria,
limpieza, cuidado de la tierra, entre otros. Estas tareas se realizan bajo pedido
especial en determinadas zonas y acompafiados de una persona responsable de

la formacion, seguimiento y supervision de los colaboradores. Sucarrat (2015)
d. Autoempleo:

Este hace referencia al trabajo independiente, emprendimientos o
cooperacion de trabajo, produciendo servicios, productos o bienes de forma

individual o asociados a terceras personas. Sucarrat (2015)

3. Formacion laboral

La formacion laboral que tiene la persona con discapacidad, repercute
directamente en como este se incluird en el @mbito laboral y en el impacto que
tendra para su desarrollo y desempefio en el mismo. Existen diversos tipos de
formacién laboral, que conllevan una capacitacion constante con evaluacion,
orientacion laboral y profesional, facilitando de esta manera la posibilidad de
inclusion de una persona con discapacidad en el mercado laboral formal o

informal. Sucarrat (2015)

En Argentina se manejan tres tipos de formacién laboral que pueden aplicarse al

contexto g uatemalteco:

a. Servicio de formacién laboral:

Busca capacitar y preparar a las personas con discapacidad en un oficio
determinado, orientados a metodologias y técnicas acordes a ellos, considerando
la demanda laboral real de la regién en la que se encuentren. Estos servicios
tienen como caracteristica el contener un programa ya definido sobre los

43



contenidos que se tomaran en cuenta y las acciones a realizar en un tiempo
determinado para desarrollar las competencias de los que forman parte de la

formacién laboral.

Este servicio tiende a finalizar con pasantias que incluyen a las personas con
discapacidad en un ambiente laboral cercano a su entorno y permiten la
implementacion de los conocimientos adquiridos y el desarrollo de nuevos habitos
y conductas en un puesto laboral. Los centros que permiten las pasantias, deberan
contar con las instalaciones adecuadas a las necesidades de las personas con
discapacidad y con el equipo adecuado para cada especialidad sobre la que

forman. Sucarrat (2015)

b. Servicio de aprestamiento laboral:

Este servicio busca la promocion del desarrollo de competencias, nuevas
experiencias, adquisicion de conocimientos y formacion de habitos y conductas de
las personas con discapacidad con la finalidad de lograr la inclusion laboral. El
Centro Iberoamericano de Autonomia Personal y Ayudas Técnicas expone que

este servicio es un “...proceso educativo laboral, no formal, asistematico,

productivo y dinamico’.

En este, se busca el avance y/o independencia de la persona con
discapacidad mediante el desarrollo de competencias laborales y que de esta
forma pueda desempefiarse en cualquier tipo de empleo. Esto, considerando las
areas de flexibilidad, tolerancia, higiene personal y vestimenta, presentacion
personal, comunicacion, entre otros. Sucarrat (2015)

C. Formacién laboral integrada:

Este se aplica en escuelas o centros de capacitacion convencionales pero
gue estan anuentes a la inclusién. Aca se busca capacitar segun la oferta laboral
de la region, para facilitar la inclusion laboral. Los talleres que se implementan aca,

van alineados al arte, gastronomia, informatica, construccion, etcétera.
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Esta formacion se encuentra encaminada al tipo y grado de discapacidad,
considerando las condiciones psicoldgicas, fisicas y funcionales de la persona
para alinearse a la adecuada capacitacion en el sistema educativo convencional.
Sucarrat (2015)

E. TIPOS DE EMPLEO SEGUN TIPOS DE DISCAPACIDAD

La Fundacion Sindrome de Down en Madrid, realiz6é un estudio de cuéles
son los puestos mas accesibles en la inclusion laboral segun la complejidad de los
mismos. Se consideraron los perfiles profesionales desarrollados por los
trabajadores con discapacidad intelectual, pudiendo extraer las competencias
basicas necesarias para la formacion previa y la ejecucién del puesto en una
empresa o institucion del mercado laboral abierto. Se hace mencion que los
trabajos a los cuales podran acceder varian segun el grado de la discapacidad

gue posean. Araque & Escobar (2020)

Por otra parte, existe un desglose de posibles trabajos a optar segun el tipo

de discapacidad que la persona tenga, el cual se detalla a continuacion:

1. Discapacidad sensorial:

Generalmente sus dificultades van méas enfocadas a la dificultad para
comunicarse y el lenguaje como tal; sin embargo, puede lograr niveles altos de

concentracion, siendo una habilidad de gran valor.

a. Discapacidad auditiva:
Puede ser de utilidad en labores de registro de datos, operarios de limpieza,
jardineros, trabajos de produccion, pintores, entre otros, considerando que pueden

ampliar la produccion derivado de la concentracion que pueden alcanzar.
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b. Discapacidad visual:

Puede desempefiarse en tareas de telemercadeo, gestion de cobros, centros
de llamadas, entre otros, considerando que puede apoyarse de material auditivo

para elaborar sus actividades.

2. Discapacidad intelectual:

Regularmente las personas con discapacidad intelectual tienden a seguir
tareas rutinarias 0 metddicas, interiorizando las actividades y disminuyendo el
riesgo o0 posibilidad de falla con ello. Considerando lo anterior, puede
desempefiarse en tareas de orden, reposicibn de productos, colocador,

mantenimiento de espacios naturales, limpieza, entre otros.

3. Discapacidad psiquicay visceral:

Se recomienda desempefiarse en trabajos que no incluyan un ritmo elevado
0 estresante, con la finalidad de no desestabilizar las emociones o el correcto
funcionamiento fisiolégico de la persona. Segun ello, puede considerarse como
empleos idéneos: preparador de pedidos, identificando mercaderias y realizar la
clasificacion; manipulador de alimentos, registrador de datos, entre otros.

4. Discapacidad motora:

Se considera que la mayor limitante es la movilidad, mas no el area cognitiva,
social o funcional, por lo que pueden desempefiarse en el area administrativa, con
funciones que no requieran mayor movilizacion, teleoperador, atencion al cliente,

receptor pagador, entre otros. Garcia (2018)
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F. INSTITUCIONES EN GUATEMALA QUE APLICAN LOS
MODELOS DE INCLUSION Y EMPLEABILIDAD

Existen instituciones en Guatemala que aplican algunos modelos de los
anteriormente descritos y forman a los jévenes para la inclusion laboral. Algunas

de ellas, son las siguientes:

1. Centro de Capacitacién Ocupacional (CCO):

“El Centro de Capacitacion Ocupacional, esta dirigido a adolescentes de 14
a 18 afios, con discapacidad intelectual leve y moderada, de escasos recursos
econdémicos; brindandoles herramientas de aprendizaje practico, potenciando
sus capacidades, habilidades y destrezas, con lo cual se integran a la sociedad
con una vida independiente, laboral y productiva”. Secretaria de Bienestar Social

de la Presidencia de la Republica (2020)

Brindan capacitacién laboral en diferentes talleres y que se encuentran
certificados por la Secretaria de Bienestar social de la Presidencia de la Republica,

en las siguientes areas:

e Cocina (avalado por INTECAP)

e Panaderia (avalado por INTECAP)
e Manualidades

e Conserjeria

e Carpinteria

También existe un programa de “Educacion Especial’” que involucra la

ensefanza en los siguientes factores:

e Lectoescritura

e Matemaética
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e Conocimiento del medio social y natural
e Adhesion al programa PEAC — MINEDUC (Programa de Educacion de

Adultos por Correspondencia)

El Centro de Capacitacion Ocupacional ofrece otros servicios adicionales a
los ya mencionados con los que brindan un apoyo mayor y de gran beneficio a los

jovenes que asisten al mismo. Entre ellos, estan los siguientes:

e Terapia ocupacional

e Terapia de lenguaje

e Psicologia

e Trabajo social

e Asesoria en pre y practica laboral

e Deportes

e Alimentacién nutritiva y balanceada

e Atencion en jornadas médicas, oftalmoldgicas y odontologicas

e Programa Educando en Familia

El CCO cuenta con un perfil de ingreso para los aspirantes al mismo, con los

siguientes requisitos:

e Discapacidad intelectual leve o moderada

e Edad de 14 a 18 afios menos un dia

e Sin evidencia de trastornos psiquiatricos

e No discapacidad asociada (fisica o sensorial)
e Debe contar con seguimiento de instrucciones

e Debe controlar esfinteres

Ademas, para poder ser inscritos al Centro de Capacitacion Ocupacional, los

aspirantes deben cumplir con los requisitos siguientes:
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e Evaluaciones de: psicologia, terapia ocupacional, educaciéon especial y
entrevista con trabajo social (para identificar si llena el perfil)

e Tarjeta de pulmones

e Copia de DPI de los padres de familia

e Fotocopia del recibo de agua o luz

e Original de certificacion de nacimiento del proximo estudiante

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica (2020)

2. Fundacién Margarita Tejada:

La Fundacion Margarita Tejada para Personas con Sindrome de Down es
una institucion no lucrativa, constituida mediante escritura publica con fecha 14 de
enero de 1998, por la iniciativa de 10 madres con hijos con Sindrome de Down. El
7 de marzo del 2002 fueron inauguradas las instalaciones del Centro de

Capacitacion Laboral.

Con el espiritu de hacer realidad la equidad e inclusion social, escolar y
laboral de las personas con Sindrome de Down, la Fundacion Margarita Tejada a
través de sus programas de desarrollo integral, permite a personas con esta
condicion beneficiarse a través del Proyecto Rutas de Oportunidad y Progreso, el
cual se extiende a partir del 2008, dando el apoyo desde los 15 dias de nacidos

hasta la edad adulta.

El proyecto Rutas de Oportunidad y Progreso inspira sus acciones en tres

ejes centrales:

« Desarrollar integralmente a la persona promoviendo como eslabén principal
la salud.

e Hacer de la equidad social y de la inclusién escolar, social y laboral un
objetivo de la accion educativa.

« Construir y practicar valores fomentando la calidad de vida.
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Durante su trayectoria ha atendido a mas de 5,000 familias y actualmente la
Fundacion Margarita Tejada ofrece sus servicios de forma regular a mas de 500
familias procedentes de diferentes partes del pais apoyandolos en las areas de
salud, social y educacion. Fundacion para Sindrome de Down Margarita Tejada

(s.f)

Entre los programas de desarrollo que maneja la Fundacion Margarita
Tejada, esta la “Inclusion Laboral Externa o Talleres Protegidos”, buscando que,
por medio del apoyo logren un rendimiento 6ptimo en el area laboral de forma
externa mediante el trabajo abierto o por medio de los talleres protegidos que
ofrece Margarita Tejada. Se trata de innovar en la inclusién laboral empresarial
por medio de conexiones y relaciones con empresas e instituciones y que estas
creen y brinden oportunidades a las personas con Sindrome de Down. También
se capacita y orienta al personal del area laboral y se acompafia al nuevo
trabajador durante todo el proceso. Estos nuevos trabajadores laboran cuatro dias
a la semana o en plan fin de semana en las empresas para continuar asistiendo
un dia por semana a la Fundacion; esto con la finalidad de seguir con la formacion
y fortalecimiento de sus habilidades y relaciones entre iguales. Para los que
contindian en los talleres protegidos, asisten de lunes a viernes en horario de 08:00
a 14:00 horas. Fundacion para Sindrome de Down Margarita Tejada (s.f.)

3. Instituto Neurolégico de Guatemala

Es una organizacion privada no lucrativa, fundada en el afio 1961 por un
grupo de padres y médicos interesados en brindar educacion especial y terapias
de apoyo a nifios y jovenes de escasos recursos con discapacidad intelectual para
potenciar sus habilidades y destrezas, promoviendo con ello la inclusién en la

sociedad guatemalteca.
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Su principal objetivo es lograr, a través de programas educativos y terapias,
desarrollar integralmente a cada persona, favoreciendo asi el avance de sus

habilidades, aspectos psicoafectivos, intelectuales y motrices.

Sus servicios van dirigidos a nifios y jovenes con discapacidad intelectual,
desde los 6 meses de edad hasta los 35 afios. Se financia por medio de
donaciones privadas, actividades y programas de recaudacion ya que las
colegiaturas y cuotas cubren menos del 10% de su presupuesto.

Los servicios que brinda:

o Intervencién temprana
e Educacion especial
e Integracién sensorial
o Terapia del lenguaje
o Terapia ocupacional
e Terapia deportiva

o Fisioterapia

e Hidroterapia

o Talleres laborales

o Computacién

« Neurologia

« Psicologia

o Trabajo social

e Orientacion familiar

e Programa PUNTEA (atencion a nifios y nifias con Autismo)

Dentro de sus principales objetivos se encuentran:

Potenciar habilidades y destrezas en los nifios y jovenes para fortalecer los

procesos de inclusion en la vida familiar, social y laboral.
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o Orientar a los padres y familiares para que sean los primeros educadores
de sus hijos.

« Informar, sensibilizar y concientizar a la comunidad sobre la tematica,
problemética de la discapacidad intelectual y las necesidades de inclusién
de esta poblacion.

e« Crear los mecanismos necesarios de coordinacion interinstitucional,
logrando un enriquecimiento mutuo y una mejor atencion a la poblacién
guatemalteca con discapacidad intelectual.

e Servir como centro de practica técnica profesional para estudiantes de

universidades del pais. Instituto Neurologico de Guatemala (s.f.)

4. COELL:

COELI es el Centro Ocupacional Especial Laboral Integral que nacié en el
afio 2014 para preparar integralmente a jovenes con discapacidad para la

“

inclusién social y laboral. Su objetivo principal es “...facilitar y promover el
desarrollo integral de los alumnos en las areas: personal, social, académica,
laboral y espiritual. Coeli brinda educacion personalizada, atendiendo a las
necesidades de cada alumno y sus respectivas familiar. El egresado Coeli, sera
capaz de prestar sus servicios laborales, integrandose en su equipo de trabajo,
con una rama de especialidad atendiendo sus fortalezas personales, para que
pueda desenvolverse con alegria y asertividad dentro de su ambiente social. Para
ellos la vida serd un cimulo de experiencias que les permitan poner a prueba sus
diferentes competencias laborales, personales y sociales. La integracion de los
jovenes sera plena ya que la persona contarda con herramientas personales de
adaptacion y convivencia social, ademas de formacion espiritual y religiosa que le

ayudara a vivir su VIDA de la mejor manera, dentro de su marco familiar’. COELI,

(s.f)

COELI imparte clases que permiten el desarrollo de las habilidades de los

jovenes, encontrandose entre las mismas, las siguientes:
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« Vida diaria.

e Tecnologia.

e Robdtica.

e Gastronomia (Cocina, manufactura de alimentos como panaderia, quesos,
embutidos y conservas).

« Arte (Dibujo, pintura, escultura, arte terapia y fotografia) .

e Madsica (Instrumentos musicales, canto y baile).

o Taller de productividad.

o Hidroponia.

e Lectoescritura.

« Grafomotricidad.

e Calculo y destrezas del pensamiento.

« Medio social.

e Medio natural.

o Dinamica fisica.

« Yoga.

e Zumba.

e Equinoterapia.

« Fisioterapia.

o Terapia del habla. Publinews (2016)

5. ASCATED:

Es una organizacion no lucrativa que brinda la asistencia técnica y
capacitacion a entidades internacionales, gubernamentales y no gubernamentales
en relacién a los temas de discapacidad y educacién, propiciando la atencion
integral a los nifilos convencionales y con discapacidad, asi como los que se

encuentran en riesgo. ASCATED (s.f.)
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Ascated trabaja actualmente con cuatro proyectos:

e Programa de Formacion e Insercién laboral de personas con discapacidad
visual (AGORA)

o Red Nacional para las personas con discapacidad de Guatemala Sociedad
Civil (RENADISGUA)

« Proyecto Intervenciones de Rehabilitacion basada en la comunidad RBC
(Municipios de Morales y los Amates, Izabal)

e Proyecto Intervenciones de Rehabilitacion basada en la comunidad RBC

(Municipios de Jalapa y San Pedro Pinula, Jalapa)

Al adentrarse mas en el tema de inclusion laboral, el proyecto de Agora es
un “Proyecto de Caracter Social-Profesional, Laboral, creado y financiado por la
Fundacién ONCE para la solidaridad con las personas ciegas de América Latina
(FOAL)”. Esta fundacién es la expresion solidaria de la ONCE cuyo objetivo es
promover la plena integracion, laboral y social, de las personas ciegas y con
discapacidad visual con nacionalidad de paises latinoamericanos en sus

”

respectivos estados...”. Esto, buscando mejorar la oportunidad de empleo de las
personas que tienen discapacidad visual, al considerar las necesidades y sus

habilidades, asi como el mercado laboral y sus diferentes oportunidades.

Como parte del servicio que brinda, se promueve una cobertura nacional en
apoyo a la inclusion laboral, contactando empresas del sector publico y privado y
brindando capacitaciones gratuitas considerando las habilidades de las personas
y las necesidades que tienen con base en las oportunidades laborales. Asimismo,
realizan talleres pre laborales para poder postular a los beneficiarios del programa
para un proceso de reclutamiento y seleccién de personal, dando el seguimiento
oportuno y respectivo durante el mismo. Cuentan ademas con cursos
vocacionales y varios relacionados a planificacion, micro emprendimiento y

formacion para atencion al cliente y apoyo de oficina.
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Agora cuenta con un perfil de requisitos para poder optar al programa:

e Hombres y mujeres con ceguera total o baja vision.

e Edad legal laboral, mayores de 18 afios.

e Poseer DPI y manifestar deseos de incorporarse laboralmente o desarrollar
un microemprendimiento.

e Disposicion al proceso de capacitacion. ASCATED (s.f.)

G. PASOS PARA LOGRAR LA INCLUSION LABORAL
La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) elaboré una guia para la
inclusion de personas con discapacidad en el lugar de trabajo, en la cual

desglosan en cinco pasos una exitosa inclusion laboral de la siguiente manera:

Compromiso inicial: El primer paso hacia
la inclusion

Evaluacion laboral: Preparacién para dar
nuevas oportunidades

Capacitacion: La necesaria preparaciéon
antes de comenzar a trabajar

Colocacién y seguimiento: Apoyo y
acompanamiento constante

Evaluacién del proceso: Compromiso de
continuar y generar inclusion

llustracion 5 Pasos para lograr la inclusién laboral.

Elaboracién propia segun Organizacion Internacional del Trabajo (2016)
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1. Compromiso inicial: ElI primer paso hacia la inclusion

a. Conversar y entusiasmarse:
Lograr crear un ambiente en el que el personal se emocione con la idea de
contratar personas con discapacidad, a base de informacién concreta y certera y

creando una mesa en la que se compartan ideas y opiniones al respecto.
b. Instituciones que apoyan la inclusién:

La idea es contactar instituciones o empresas que apoyen la inclusion laboral
de personas con discapacidad para un acompafiamiento continuo, pues esto crea
cupos de trabajo por parte de estas instituciones asi como ofertas laborales en

busqueda de una cultura organizacional inclusiva.
c. Charlas:

Por medio de las empresas que apoyan la inclusién, puede brindarse charlas
sobre la contratacion de personas con discapacidad y compartiendo metodologias
simples para ello. Esto, con la finalidad de tener una direccién a seguir respecto a

los pasos para lograr una inclusion.

2. Evaluacion laboral: Preparacién para dar nuevas oportunidades

a. Diagnéstico:

Consiste en analizar el terreno de cada organizacién, redes de apoyo o
consultores especializados en inclusion laboral en relacion al perfil del puesto,
infraestructura y area de trabajo donde se desenvolvera la persona con
discapacidad “...(condiciones, requerimientos, ergonomia, accesibilidad,
infraestructura) y los perfiles requeridos (funciones, tareas, rasgos,
competencias)...”. Para ello, es necesario que las personas responsables del
analisis conozcan a profundidad las condiciones de cada uno de los aspectos
mencionados, sus necesidades, posibles mejoras y qué se encuentran en

disposicion de poder adaptar.
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b. Apoyo parala seleccién:

Luego de realizar el diagndstico mencionado, se procede a brindar las
capacitaciones correspondientes al equipo de seleccion de personal, para que

conozcan los criterios de evaluacion durante el procedimiento.
C. Proceso de seleccion:

En esta etapa se convoca y selecciona a la persona que pasara a ocupar la

plaza vacante.

3. Capacitacion: La necesaria preparaciéon antes de comenzar a trabajar

a. Concientizacién y sensibilizacion:

Ya teniendo las personas que habitaran las plazas vacantes por medio de
inclusion laboral, procede y es necesaria la sensibilizacion dirigida a todo el
personal en el tema de la diversidad, especialmente en relacion a la interaccion
con personas con discapacidad. Lo anterior, por medio de equipos de capacitacion
orientados para conocer la estructura, modalidad, requerimientos y tiempo de
duracion de los talleres de sensibilizacion.

b.  Capacitacién al nuevo trabajador:

De forma simultanea a la sensibilizacion para los trabajadores de la empresa,
la persona que esta siendo incluida debera ser capacitada en relacion a las
actividades del cargo, antecedentes de la institucién y normativa o documentos

internos que sean de importancia para su buen desempefio.

4. Colocaciéon y seguimiento: Apoyo y acompafiamiento constante

a. Apoyo:
Es fundamental brindar apoyo a la persona durante el primer dia laboral y
durante el proceso de incorporacion, dependiendo de la experiencia que tiene la

persona que esta siendo incluida y del puesto de trabajo al que aplico.
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b. Seguimiento del desempefio laboral:

Se debe realizar un monitoreo del desempefio laboral de la persona que ha
sido incluida laboralmente, asi como del entorno y el desenvolvimiento del equipo
de trabajo con el nuevo miembro del mismo, de forma intensiva durante el primer
mes y posteriormente realizar un nuevo seguimiento al finalizar su primer trimestre
y semestre como trabajador de la institucion. Deben considerarse diferentes
aspectos como el desempefio, relaciones interpersonales, comunicacion,

capacitacion, entre otros.

5. Evaluacion del proceso: Compromiso de continuar y generar inclusion

Es importante una autoevaluacién del desarrollo del proceso de inclusion que
se ha implementado en la empresa o institucion con la finalidad de trazar una linea
de seguimiento para los casos futuros. Es importante la deteccidn de las etapas
dificiles y sencillas y los miembros del equipo que han sido clave para la correcta

inclusion laboral. La evaluacion conlleva distintas etapas:

a. Conversar los aprendizajes:

Se realiza una mesa de diadlogo con el equipo principal que participé en el
proceso de inclusién y de esta forma compartir cuales fueron los aprendizajes
como profesionales, como personas y como empresa. Esta es la oportunidad para

establecer lineas de mejora.
b. Reunidén con instituciones colaboradoras:

Si es necesario el apoyo en la etapa de evaluacion, es valido solicitarlo a las
organizaciones que cuentan con especializacién en el tema para obtener una

perspectiva externa y diferente de la situacion.
C. Difundir la experiencia:

Para crear un clima organizacional inclusivo y orgulloso de la inclusion
laboral que implementan, es importante comunicar de forma interna la experiencia.

También es importante compartir la informacion de forma externa, para crear un
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impacto positivo y mayor entusiasmo en las instituciones que inician en la inclusion

laboral. Organizacion Internacional del Trabajo (2016)

H. CLAVES PARA CONSTRUIR UNA POLITICA DE INCLUSION

Se conoce con antelacion que muchas instituciones no cuentan con la
experiencia de contratacion de personas con discapacidad y por lo tanto carecen
de una politica de inclusiébn aun cuando se encuentren a favor de ella 'y estén en

pro de contratarlas. Organizacién Internacional del Trabajo (2016)

Se busca que las empresas se comprometan de manera profunda en
relacion al tema y una forma para lograrlo, es por medio de la creacién de una

politica de inclusién laboral.

Existen acciones que pueden realizarse cuando ya se encuentra el proceso de

creacion de una politica:

1. Conversar sobre el significado de inclusion

Cuando la empresa ya ha optado por normalizar la contratacién de personas
con discapacidad, es necesario que se efectien reuniones con el personal para

gue se evidencie la importancia sobre ello y el significado real de lo que conlleva.

2. No poner el foco en la discapacidad, ponerlo en el resultado

Se busca incentivar cambios en la vision del personal, para la mejora de la
interaccion entre todos los trabajadores convencionales y los trabajadores con
discapacidad, capacitaciones para la mejora del desempefio del trabajador
incluido, suponiendo que todo esto requiere ajustes razonables que pueden ir

desde modificacion en infraestructura y organizacion.
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3. Formalizar la politica en un documento visible

Habiendo concluido ya con lo anteriormente descrito, podra elaborarse un

documento concreto en el que se establezca la politica de inclusion.

4. Difundir internamente la politica

Aca es necesario que todos los trabajadores de la organizacion se
encuentren enterados que la misma ya cuenta con una politica de inclusion y en
la misma difusion es viable comunicar también las acciones que los colaboradores
podran y deberan realizar abriendo un espacio para recibir ideas para apoyar el

proceso y a las personas que son incluidas.

5. Integrar la politica a los procesos de seleccidn, reclutamiento y

desarrollo profesional de la empresa

Es de vital importancia la relacion de la politica con los procedimientos de
reclutamiento y seleccién de personal, con la finalidad de dar continuidad a la
contratacion de personas con discapacidad. Organizacion Internacional del
Trabajo (2016)

.  OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE

Estos objetivos fueron adoptados por todos los paises miembros durante el
afo 2015 del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo, con la finalidad
de poner fin a la pobreza. Son 17 estan correlacionados en relacién a los
resultados que se obtienen de ellos para mantener un equilibrio ambiental, social

y econdémico. Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (2020)
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De los 17 ODS, existen cuatro que afectan directamente la inclusion laboral:

1. Educacion de calidad (Objetivo 4)

“...El objetivo de lograr una educacion inclusiva y de calidad para todos se
basa en la firme conviccion de que la educacién es uno de los motores mas
poderosos y probados para garantizar el desarrollo sostenible. Con este fin, el
objetivo busca asegurar que todas las nifias y nifios completen su educacion
primaria y secundaria gratuita para 2030. También aspira a proporcionar acceso
igualitario a formacién técnica asequible y eliminar las disparidades de género e
ingresos, ademas de lograr el acceso universal a educacion superior de

calidad...”. Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (2020)

2. Trabajo decentey crecimiento econémico (Objetivo 8)

Los ODS “...apuntan a estimular el crecimiento econémico sostenible
mediante el aumento de los niveles de productividad y la innovacion tecnoldgica.
Fomentar politicas que estimulen el espiritu empresarial y la creacién de empleo
es crucial para este fin, asi como también las medidas eficaces para erradicar el
trabajo forzoso, la esclavitud y el trdfico humano. Con estas metas en
consideracion, el objetivo es lograr empleo pleno y productivo y un trabajo decente
para todos los hombres y mujeres para 2030...”. Programa de las Naciones Unidas

para el Desarrollo (2020)

3. Industria, innovacion e infraestructura (Objetivo 9)

“La inversion en infraestructura y la innovacién son motores fundamentales
del crecimiento y el desarrollo econémico. Con mas de la mitad de la poblacién
mundial viviendo en ciudades, el transporte masivo y la energia renovable son
cada vez mas importantes, asi como también el crecimiento de nuevas industrias

y de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
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Los avances tecnoldgicos también con esenciales para encontrar soluciones
permanentes a los desafios econdmicos y ambientales, al igual que la oferta de
nuevos empleos y la promocion de la eficiencia energética. Otras formas
importantes para facilitar el desarrollo sostenible son la promocién de industrias

sostenibles y la inversion en investigacion e innovacion cientificas.

Mas de 4.000 millones de personas aun no tienen acceso a Internet y el 90
por ciento proviene del mundo en desarrollo. Reducir esta brecha digital es crucial
para garantizar el acceso igualitario a la informacién y el conocimiento, y promover
la innovacion y el emprendimiento”. Programa de las Naciones Unidas para el
Desarrollo (2020)

4. Ciudades y comunidades sostenibles (Objetivo 11)

“...Mejorar la seguridad y la sostenibilidad de las ciudades implica garantizar
el acceso a viviendas seguras y asequibles y el mejoramiento de los
asentamientos marginales. También incluye realizar inversiones en transporte
publico, crear &reas publicas verdes y mejorar la planificacion y gestion urbana de
manera que sea participativa e inclusiva”. Programa de las Naciones Unidas para
el Desarrollo (2020)

Al hacer una revisién de cada uno de los ODS mencionados, se observa que
en conjunto crean un ambiente inclusivo que permite la igualdad de oportunidades
tanto para personas con discapacidad como para personas convencionales.
Desde la educacion inclusiva, permitiendo el acceso a la misma y mejorando las
posibilidades de una preparacién 6ptima para la vida laboral y optar a un trabajo
decente que le permita el crecimiento econdmico para su desarrollo en la
sociedad. Para ello, es necesario que el sector industrial se encuentre en las
condiciones adecuadas para implementar la inclusibn y de esta manera, las
ciudades sean inclusivas y sostenibles por una comunidad econdémicamente

activa y sin prejuicios ante la diversidad de las personas.
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J. CUIDADO Y CONFIDENCIALIDAD DE LA PERSONA OBJETO
DE LA INVESTIGACION

1. Consentimiento informado:

El consentimiento informado es una herramienta en la que un sujeto confirma
Su anuencia a participar en una investigacion. Al autorizar y firmar los lineamientos
gue establece el mismo, la informacion puede ser utilizada por el investigador para
el analisis de resultados. Con esto se delimita la importancia de la participacion de
la persona y la confidencialidad con la que se maneja la informacién. (Direccion

de Investigacion, 2017)

El consentimiento informado consta de dos partes: la primera, es informacién
gue se dirige al sujeto que formara parte del estudio. En esta parte se explica las
implicaciones del proceso y funciona como base para la explicacion verbal que se
hara a dicho sujeto. La segunda parte, es el formulario en el que se colocan los
datos del participante, la firma y fecha de autorizacion, con la finalidad de dejar
una evidencia documentada de la anuencia en la participacion al contar con la
informacion correspondiente en relacion a la investigacion. (Gobierno de la

Provincia de Cérdoba).
Segun la Organizacion Panamericana de la Salud, el consentimiento
informado consta de diversos elementos para su correcta aplicacion;

encontrandose entre ellos:

v"  El estudio a realizar

<

Los objetivos del estudio
v'La forma a trabajar para la asignacion de la metodologia y la
metodologia a utilizar

v' Laresponsabilidad que adquiere el sujeto

<

Los posibles riesgos, efectos, etc.

v" Los beneficios a obtener
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AN N NN

La compensacion

Establecer la confidencialidad

Posibles causas de finalizacion de la participacion
Duracion del estudio

Firma de autorizacion por parte del sujeto

(Gobierno de la Provincia de Cordoba)
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VI. MARCO LEGAL

Para dar vida a la inclusion y eliminar los paradigmas que han nacido en
relacion al tema, existe un esfuerzo holistico multidisciplinario de distintas
entidades internacionales y nacionales que buscan la igualdad de derechos para
todos los seres humanos. Las entidades en mencién que cuentan con injerencia
internacional, buscan educar a las distintas sociedades para crear entornos que
cumplan con las caracteristicas de una sociedad inclusiva. Estos esfuerzos se ven

reflejados de la siguiente manera:

1. Decreto 2-86, Constitucién Politica de la Republica, Guatemala, 31 de
mayo de 1985:

ARTICULO 4. Libertad e igualdad: “En Guatemala todos los seres
humanos son libres e iguales en dignidad y derechos. El hombre y la
mujer, cualquiera que sea su estado civil, tienen iguales oportunidades
y responsabilidades. Ninguna persona puede ser sometida a
servidumbre ni a otra condicidon que menoscabe su dignidad. Los seres

humanos deben guardar conducta fraternal entre si”.

ARTICULO 47. Proteccién a la familia: “El Estado garantiza la
proteccion social, econémica y juridica de la familia. Promovera su
organizacion sobre la base legal del matrimonio, la igualdad de
derechos de los conyuges, la paternidad responsable y el derecho de
las personas a decidir liboremente el nUmero y espaciamiento de sus

hijos”.
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ARTICULO 101. Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la
persona y una obligacion social. El régimen laboral del pais debe

organizarse conforme a principios de justicia social.

ARTICULO 102. Derechos sociales minimos de la legislacion del
trabajo. “Son derechos sociales minimos que fundamentan la
legislacion del trabajo y la actividad de los tribunales y autoridades:...
a. Derecho a la libre eleccion de trabajo y a condiciones econémicas
satisfactorias que garanticen el trabajador y a su familia una existencia
digna; b. Todo trabajo sera equitativamente remunerado, salvo lo que
al respecto determine la ley; c. Igualdad de salario para igual trabajo
prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad.

ARTICUO 113. Derecho a optar a empleos o cargos publicos. Los
guatemaltecos tienen derecho a optar a empleos o cargos publicos y
para su otorgamiento no se atendera mas que razones fundadas en

meéritos de capacidad, idoneidad y honradez.

Decreto 295, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, Guatemala, 20 de octubre de 1944:

ARTICULO 1: “Créase una instituciéon auténoma, de derecho publico,
con personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos
y contraer obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del
pueblo de Guatemala y con fundamento en el articulo 63 de la
Constitucion de la Republica, un régimen nacional, unitario y obligatorio
de seguridad social de conformidad con el sistema de proteccion

minima”.
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Decreto 1441, Cadigo de Trabajo, Guatemala, 08 de febrero de 1947:

ARTICULO 137 bis. Adicionado por el articulo 9 del Decreto 6492 del
Congreso de la Republica. Se prohibe la discriminacién por motivo de
sexo, raza, religion, credos politicos, situacion econdémica, por la
naturaleza de los centros en donde se obtuvo la formacion escolar o
académica y de cualquier otra indole para la obtencion de empleo en
cualquier centro de trabajo. El acceso que las o los trabajadores puedan
tener a los establecimientos a los que se refiere este articulo, no puede
condicionarse al monto de sus salarios ni a la importancia de los cargos

gue desempenia.

Convencién Interamericana para la Eliminacion de Todas las Formas
de Discriminacion Contra las Personas con Discapacidad. Adoptado en
Ciudad de Guatemala, Guatemala. Fecha: 6 de julio de 1999. Es la
primera convencion en el sistema internacional que particulariza los
Derechos Humanos de las personas con discapacidad, y el octavo
tratado internacional de Derechos Humanos aprobado por la Asamblea
General de las Naciones Unidas, de caracter vinculante para los
Estados Parte.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Francia, 10 de
diciembre de 1948

La Declaracion Universal de los Derechos Humanos (DUDH) se
compone de un preambulo y treinta articulos, que recogen derechos de

caracter civil, politico, social, econémico y cultural.

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad,
Estados Unidos, 13 de diciembre de 2006
Busca promover, proteger y asegurar el goce pleno de todos los

derechos, basado en la igualdad con respeto y dignidad.
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VII. MARCO METODOLOGICO

El Consejo Directivo (2016) de la Universidad del Valle de Guatemala, en el
Reglamento de Graduacion ofrece distintas modalidades de graduacion para optar
al grado académico de Licenciado en Psicopedagogia. El presente trabajo esta
realizado bajo los estandares de “Modelo de Trabajo Profesional” el cual consiste
en “...la planificacion o el desarrollo de un proyecto o programa, que atienda un
problema real o cubra una necesidad especifica de una institucion publica o
privada, empresa o comunidad. El objetivo es la aplicacion de las competencias
desarrolladas durante su proceso formativo. EI examen versara sobre la calidad
del trabajo, las capacidades desarrolladas por el estudiante y la solucién propuesta

para atender el problema”.

A. DEFINICION DEL PROBLEMA:

Falta de procesos adaptados a las personas con discapacidad que buscan
en el IGSS una oportunidad laboral. Esta situacién limita la inclusion y se denota
desde que la persona con discapacidad inicia el proceso con el IGSS, hasta que
los mismos se encuentran contratados e incluso ya desempefiando las funciones

para las cuales fueron seleccionados.

B. TIPO DE INVESTIGACION:

El tipo de investigacion se baso en el modelo participativo, pues este aplica
en la intervencion de problemas que afectan una comunidad, derivado de una
investigacion realizada que involucra a los sujetos de dicha poblacién y a los que

participan en la intervencién. Guzman Martinez (2018).
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Cumpliendo con el modelo participativo, la investigacion se llevo a cabo con
un rol de espectador en los procesos de reclutamiento y seleccion de la
Subgerencia de Recursos Humanos del IGSS, oportunidad que permitio la
aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacion a los miembros del
equipo de trabajo del area en mencién. Como parte del proceso, se observo la
ejecucion de los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personas
convencionales y de personas con discapacidad. Esta oportunidad muestra la
perspectiva externa de un proceso de doble via que, facilitando la comprensién de

los hechos y conclusiones afines al caso.

1. Enfoque

La investigacidén se realiz6 por medio del enfoque cualitativo, basado en
técnicas de investigaciéon fundadas en la recoleccién de informacion cultural,
perceptiva y vivida que pueda recibirse. Es de mencionar que para ello, se
utilizaron distintos instrumentos de evaluacion con diferentes finalidades que
permiten un manejo amplio y adecuado de informacién para su correspondiente

andlisis.

La informacién cualitativa recolectada brinda un panorama mas amplio sobre
los sucesos que afectan directamente el campo de estudio, los individuos que
forman parte del problema, la participacion de los mismos y las posibles soluciones

vistas de manera interna y externa al objetivo estudiado, entre otros.

2. Objetivos

Es importante tomar en cuenta que la metodologia de la investigacion

responde a objetivos plasmados con anterioridad y que buscan lo siguiente:

J Objetivo general:

Redisefar el proceso de reclutamiento y seleccion que busque la inclusiéon
laboral en los puestos operativos del IGSS, con las condiciones 6ptimas y

apegadas a la ley para personas con discapacidad en la Republica de Guatemala.

69



J Objetivos especificos:

1) Determinar cuéles son los modelos de inclusion laboral que se
implementan en Guatemala.

2) Determinar las practicas actuales de reclutamiento y seleccion del
IGSS para detectar brechas en el proceso de una persona con
discapacidad.

3) Redisefiar proceso de reclutamiento y seleccion en el IGSS para
personas con discapacidad en el &rea operativa.

3. Supuestos

Atendiendo la problematica plasmada y respondiendo a los objetivos de la
investigacion, se redisefia del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
en el IGSS, contemplando la primera categoria de los ajustes razonables de
Avanza Inclusion (2018) “Modificaciones en el Proceso de Solicitud de Empleo” y
de esta forma se ajusta el procedimiento para crear un ambiente inclusivo para

personas con discapacidad.

4. Variables

Sensibilizacion y concientizacién: Para dar inicio a la modificacién en el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, es indispensable que el
personal participe en capacitaciones que informen, sensibilicen y concienticen a
los trabajadores sobre la discapacidad, su significado y la importancia que tiene la
inclusion laboral para las personas que cuentan con estas discapacidades.
Derivado de lo anterior, los trabajadores podran entender e incluir dentro del
equipo de trabajo a las personas con discapacidad y estaran en la disponibilidad

y capacidad de brindar el apoyo correspondiente a la persona que asi lo requiera.

Interaccion: Es indispensable que para poder aplicar los ajustes razonables
dentro del proceso de reclutamiento y seleccion, el equipo del area se encuentre
capacitado, con los conocimientos correspondientes en relacion a la interaccion y

comunicacion y con la habilidad de ofrecer una convivencia acorde a la necesidad
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de la persona con discapacidad, ya sea por medio de lengua de sefias, comandos

de voz, documentos en Braille, entre otros.

Herramientas de proceso de reclutamiento y seleccion: Debe tomarse en
consideracion que para poder realizar las modificaciones correspondientes para
gue el proceso de reclutamiento y seleccion sea inclusivo, deben utilizarse las
herramientas y técnicas adecuadas para la atencién pronta, 6ptima y asertiva de
los candidatos que visitan el IGSS para una oportunidad laboral. Las herramientas
gue funcionan como un ajuste razonable, varian segun el tipo de discapacidad que

la persona presente y el tipo de puesto para el cual esté aplicando.

5. Poblacion

Durante el proceso de investigacion, se involucr6 a los 24 trabajadores del
area de Reclutamiento y Seleccion del IGSS, la cual cuenta con Psicélogos,
Analistas y la Jefa de Area; equipo que desempefia funciones en los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal para el IGSS. Se trabajo con
todo el personal del area, considerando la segregacion de funciones y el
acercamiento de todos con los candidatos a puestos dentro del IGSS. A dicho
personal se le observé en el proceso de reclutamiento y seleccion y se realizaron

entrevistas para conocer la perspectiva interna.

También se observé y acompafidé en los procesos de reclutamiento y
seleccidén de dos candidatos con discapacidad; uno con discapacidad fisica y el
otro candidato con discapacidad auditiva. Por otra parte, la poblacion también
incluy6 a personas que laboran en las tres empresas que cuentan con inclusion
laboral, tomadas de forma aleatoria de la informacién brindada por el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social y dos aspirantes con discapacidad que pasaron por

proceso de reclutamiento y seleccion durante la realizacion de la investigacion.

El redisefio con las modificaciones en el proceso de reclutamiento y

seleccién basadas en ajustes razonables, involucran y benefician tanto al personal
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del area en mencion, como a la poblacién convencional y con discapacidad que
en futuras ocasiones se presente al IGSS en busca de una oportunidad laboral en

el area operativa.

Este redisefo incluye unicamente el area operativa, considerando que es
necesario partir de una muestra especifica para el plan piloto y cuando el mismo
sea funcional poder valorar la opcion de expandirlo a los demés puestos del IGSS.
Esto favorecera la viabilidad de la investigacion realizada, tomando en cuenta que

la entidad cuenta con mas de 19 mil colaboradores.

6. Alcances, limitaciones y utilidad

a. Alcances:

Al desarrollarse el proceso de reclutamiento y seleccién de personal del
IGSS, en un ambiente inclusivo, se busca beneficiar a las personas externas que
se presenten al IGSS en busca de una oportunidad laboral, asi como a la poblacion
de trabajadores del Instituto que poseen una discapacidad y apliquen por mejoras

dentro de la institucion.

Proporcionar al IGSS un disefio de reclutamiento y seleccion con ajustes
razonables que permitan la inclusion laboral de personas con discapacidad, por
medio de procesos que permitan obtener con mayor detalle la informacién

necesaria para determinar si los candidatos son acordes al puesto o no.

C. Limitaciones:
Dentro de las limitaciones mas relevantes, se observa la dificultad para
encontrar poblacion que busque oportunidades laborales en el IGSS para poder

validar el redisefio, producto de esta investigacion.

Cabe mencionar que los procesos internos institucionales pueden dificultar y

entorpecer algunos procedimientos que deseen incluirse en el redisefio derivados
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de la investigacion, considerando que, por ser una entidad estatal la misma debe

seguir procedimientos previamente establecidos.

d. Utilidad:

Al contar con un procedimiento de reclutamiento y seleccion acorde a las
necesidades de las personas con discapacidad, se busca ampliar la oportunidad
de inclusion laboral bajo los términos y condiciones de ley y de esta manera

generar un impacto positivo en la vida de las personas que son parte del proceso.

7. Instrumentos y técnicas

Durante la investigacion se utilizaron distintas herramientas de tipo
cualitativo, que permitieron la recoleccion de informacion tanto de la perspectiva

interna como externa del proceso de reclutamiento y seleccion, siendo estas:

v" Observacion
v' Entrevista semi estructurada

v Diario de campo

a. Observacion:

Esta brinda una perspectiva externa al proceso y busca analizar
comportamientos, actitudes, interacciones, situaciones o sucesos, para tener un
panorama mas amplio y dar sentido a la informacioén recopilada. Business School
(s.f.) (Ver anexo 2)

b.  Entrevista semi estructurada:

Esta herramienta permite valorar la perspectiva interna de las personas que
se involucran con el tema investigado. Se prepara previamente un guion tematico
sobre lo que se desea conocer. Las preguntas tienden a ser abiertas para que el
entrevistado pueda expresar opiniones y demas ideas. El dialogo debe realizarse
de forma natural y manteniendo la atencion en la persona entrevistada. Derivado

gue el informante puede ampliar sus respuestas, el entrevistador puede relacionar
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la informacién recopilada y formular nuevas preguntas que sirvan para objetivo de

la entrevista, tal como se cita en Rincon (1995). (Ver anexo A)

Para la recopilacion de informacion, se prepar6 una entrevista semi
estructurada, con la finalidad que las personas que forman parte del proceso,
pudieran expresar su opinion, comentar su experiencia; o bien, ampliar con alguna

conclusion segun la experiencia que tienen en el area que se esta investigando.

c. Diario de campo:

Esta herramienta permite una perspectiva externa que busca la recoleccion
de informacion por medio de un registro de datos que posteriormente son
sometidos a evaluacion e interpretacion. Su nombre se deriva de que el registro
se realiza en el campo de la investigacion que se esta llevando a cabo. Este puede
realizarse con el formato que el investigador desee, considerando su estilo y
objetivos; sin embargo, el mismo debe llevar un orden cronoldgico, pues los

registros se realizan en el orden que se generan. Castillo (s.f.) (Ver anexo B)

8. Fases de lainvestigacion

El proceso de investigacion se delimité a cuatro fases que se realizaron en
el transcurso de siete meses, tiempo durante el cual se llevé a cabo la recoleccion
de informacion tedrica, contextual, muestra, el andlisis de los datos recolectados

y producto final derivado de lo anterior descrito.

Fase 1: Preparatoria

N

Fase 2: Aplicacion de instrumentos, recopilacion de informacion

S

Fase 3: Analisis de resultados

N

Fase 4: Propuesta del redisefio del proceso

llustracion 6 Fases de la investigacion.

Elaboracién propia
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a. FASE 1: Preparatoria

En esta fase se emprendio la busqueda y lectura de bibliografia relacionada
con el tema de investigacion y las diferentes fuentes legales que amparan la
informacion obtenida. Se elaboro el borrador del marco tedrico considerando los
diferentes temas acordes a la investigacion en curso. Se elaboré el borrador del
marco contextual y también se definieron los instrumentos a utilizar para la
recoleccion de datos. Se redactaron las entrevistas a utilizar para la recoleccion
de informacién y se realiz6 el diario de campo. Por ultimo, se efectud la busqueda

de empresas con programa de inclusion laboral en Guatemala.

b. FASE 2: Aplicacion de instrumentos y recopilacién de informacion

Se realiz6 entrevista semi estructurada a las Psicologas, Analistas y Jefe de
Area de Reclutamiento y Seleccién del IGSS, en la que se consulté cual es el
proceso de reclutamiento y seleccién, la segregacion de funciones para que el
mismo funcione correctamente, cuales son los métodos que utilizan para reclutar
personal, si existe inclusion laboral dentro del IGSS actualmente, si conocen cémo
ha sido el proceso de reclutamiento y seleccién de las personas con discapacidad,
Si poseen 0 no experiencia en procesos de reclutamiento y seleccién de personas
con discapacidad, cuéles son las herramientas que utilizan para ese procesoy en

gué areas creen gue necesitan capacitacion.

Se visitaron distintas entidades gubernamentales y no gubernamentales, en
busca de una oportunidad de entrevista, entre las cuales accedieron: BAC
Credomatic, Ministerio de Trabajo y Prevision Social y Municipalidad de
Guatemala. Entre los aspectos a tocar dentro de la entrevista se encuentra: saber
si se realiz6 un estudio previo para poder llegar a la inclusion laboral, conocer los
tipos de discapacidad que incluyen actualmente y si se piensa incrementar la
cantidad de diagnésticos, saber si la inclusién se esta dando en todas la ramas de
la empresa o Unicamente en determinadas areas, conocer si se han hecho
adaptaciones en los procesos de reclutamiento y seleccién y cuales han sido,

saber si se han realizado adaptaciones a las instalaciones y equipos del personal
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gue se esta incluyendo, tener conocimiento de cual es el proceso que utilizan y
como se lleva a cabo para reclutamiento y seleccidén, como surgi6 la idea de
inclusién en la empresa y desde hace cuanto tiempo, asi como cuénto tardo el

proceso para que llegaran a lo que hoy en dia tienen.

C. FASE 3: Analisis de resultados

En esta etapa de la investigacion, se buscO relacionar la informacién
obtenida por medio de los diferentes instrumentos y técnicas de evaluacion y
sintetizar los datos. Se realiz6 la comparacion de la informacion obtenida por parte
de las empresas visitadas y de los procedimientos que tiene el IGSS en su proceso
de reclutamiento y seleccién, para asi conocer las buenas practicas que
actualmente ya se realizan en empresas que apuestan por la inclusiébn y que

pueden replicarse en la Subgerencia de Recursos Humanos del IGSS.

Se determin6 dentro del proceso, las buenas préacticas replicables y los
ajustes razonables que pueden formar parte del proceso de reclutamiento y
seleccién del IGSS, para que el mismo cuente con un disefio renovado, innovador
y capaz de atender las necesidades de las personas con discapacidad en una

forma éptima.

d. FASE 4: Propuesta del redisefio del proceso

El redisefio del proceso se ve reflejado en los ajustes razonables que se
agregan al proceso ya existente. Derivado de la investigacion realizada, se
observa la necesidad de llevar a cabo diversas modificaciones en el proceso de
reclutamiento y seleccidon, mismas que seran de beneficio tanto para el personal
del area como para los candidatos convencionales y con discapacidad que se
presenten por una oportunidad laboral.
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VIll. RESULTADOS

Como parte de la investigacion, se realizo un estudio a diferentes entidades
que dia a dia albergan trabajadores guatemaltecos y, en busca de encontrar la
semilla que inicia todo el mundo de la inclusion, se indago por medio del Ministerio
de Trabajo y Previsidbn Social, las empresas que realizan inclusién laboral en

Guatemala.

Para cumplir con el objetivo del estudio de mercado, se buscaron las
instituciones que ponen a prueba las buenas practicas de la inclusion laboral y se
conocieron tres entidades que realizan dicha inclusiéon laboral en Guatemala. En
cada una de las instituciones se buscé conocer y profundizar sobre sus procesos,
adaptaciones 0 ajustes razonables, poblacion, historia, experiencias, entre otros
aspectos que puedan sentar precedente al redisefio del proceso de reclutamiento
y seleccion que se busca para el IGSS. A continuacién, se presentan los
resultados recabados de las entrevistas.

A. EMPRESAS

1. Empresa BAC CREDOMATIC

o Puesto entrevistado: Asistente de Reclutamiento y Seleccion
o Fecha de entrevista: 28 de junio de 2019

o Tipo de entrevista: Presencial semi estructurada
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Los inicios del Grupo BAC Credomatic se remontan a mas de medio siglo
atras, cuando en 1952 se fundé el Banco de América, en Nicaragua. Sin embargo,
no fue sino hasta los afios setenta cuando se incursioné en el negocio de tarjetas

de crédito mediante las empresas Credomatic. BAC International Bank, Inc. (s.f.)

° ¢.,.Coémo impactan Guatemala?

En la entrevista, la trabajadora de Recursos Humanos de BAC
Credomatic, comparte que el proyecto de inclusion laboral inicié hace
mas de 10 afios; sin embargo su auge se dio hasta hace poco tiempo
pues eran minimas las personas con discapacidad que se encontraban
laborando. Inicié con una persona no vidente que toco sus puertas y
solicité la oportunidad de trabajar en el banco, a quien se le abrieron en
el area de telemarketing, realizando ajustes razonables para poder
desempefiarse. Rodriguez (2019)

Durante la entrevista se manifestd que para poder lograr que el
proyecto funcione adecuadamente han recibido apoyo de diversas
entidades como AGORA, Pro Ciegos y Sordos de Guatemala,
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, CENTRARSE y ASCATED.
Rodriguez (2019)

El procedimiento de reclutamiento se realiza de manera “normal” y las
personas con discapacidad se adaptan al mismo. Para conocer con
antelacion la existencia de una discapacidad en la persona que inicia el
procedimiento en mencion, en el formato de entrevista se pregunta si la
persona tiene algun tipo de discapacidad. El ajuste razonable realizado
en ciertas etapas, radica en que algunas preguntas en pruebas se
encuentran en Braille; ademas de que los trabajadores de Recursos
Humanos del banco llenan la solicitud de empleo para apoyar a las

personas con discapacidad visual. Otro ajuste razonable es la
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realizacion de ferias de empleo para personas con discapacidad.
Rodriguez (2019)

Se comentd que también se debe ser fiel a los parametros establecidos
dentro del banco y que si un candidato no cumple con los perfiles de
puestos y requisitos preceptuados, los mismos son descartados.
Rodriguez (2019)

Personal con discapacidad incluido

Actualmente existen alrededor de 36 personas con discapacidad visual,
fisica, auditiva y trastorno del espectro autista, laborando en los
diferentes puntos del pais en BAC Credomatic, lo que corresponde
aproximadamente al 1% de la poblacion del Banco, pues cuentan con
un total de poco méas de 3 mil trabajadores en sus diferentes sedes y

agencias.

Adaptaciones que han hecho.

- Discapacidad visual: En el area de telemarketing se apoyan de
Pro Ciegos y Sordos de Guatemala y ASCATED, quienes les han
brindado el software JAWS para facilitar los procesos.

- Discapacidad auditiva: Por medio de Pro Ciegos y Sordos de
Guatemala, el personal del banco se certifico en lengua de sefias.

- Discapacidad fisica: Ubicacion en espacios amplios. Rodriguez
(2019)
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2.  Empresa MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

o Puesto entrevistado: Analista de Seccién de Trabajador con
Discapacidad
o Fecha de entrevista: 08 de julio de 2019

o Tipo de entrevista: Presencial semi estructurada

Breve historia:

“El Ministerio de Trabajo y Prevision Social fue creado el 8 de febrero de
1947, con la emision que hiciera el Congreso de la Republica del Decreto nimero
330, Cddigo de Trabajo, que cobré vigencia el 1 de mayo de 1947 y que
claramente en su articulo 274 establecié: "El Ministerio de Trabajo y Prevision
Social tiene a su cargo la direccion, estudio y despacho de todos los asuntos
relativos al trabajo y la prevision social...”. Sin embargo, sus funciones continuaron
desarrollandose dentro del marco del Ministerio de Economia y Trabajo, por tal
razén, en el articulo Il de las disposiciones transitorias del mismo cédigo se
dispuso: "El actual Ministerio de Economia y Trabajo, debe asumir las funciones
gue este codigo sefiala para el Ministerio de Trabajo y Prevision Social durante
todo el tiempo que el Organismo Ejecutivo no crea conveniente hacer la
separacion que proceda. Cuando esta Ultima se haga, deben introducirse en las
disposiciones legales vigentes los cambios pertinentes para que cada Ministerio
se llame con el nombre correcto que le corresponde. Al efecto, en las ediciones
oficiales sucesivas de dichas disposiciones legales, deben hacerse los referidos

cambios". Ministerio de Trabajo y Prevision Social (s.f.)

o ..Como impactan Guatemala?

Por medio de la Seccién de Trabajador con Discapacidad del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, se inici0 un proyecto que ahora es un
programa llamado “Empléate Inclusivo” en el cual se reciben de manera

digital los curriculos de vida de las personas con discapacidad, quienes
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posteriormente son entrevistadas y capacitadas en el area de
habilidades blandas por parte del Ministerio. Por ultimo, todo se carga
a una base de datos que al momento en que las empresas envien al
Ministerio el perfil vacante, pueda determinarse por medio de la base
de datos el que mas se acople; sin embargo, el proceso de
reclutamiento y seleccion del candidato idoneo es por parte de la
empresa y el Ministerio actia unicamente como filtro. La base de datos
también es funcional en el area de pasantias laborales, que
basicamente tiene como objetivo que las personas, por un periodo de
dos meses aproximadamente, realicen una pasantia en alguna
empresa en proceso de implementacion de inclusion laboral y, de esta
manera podran dar a conocer su forma y calidad de trabajo. Aguirre
(2019)

Consecuentemente, en la entrevista se comentd que se visitan
empresas con el fin de sensibilizar y concientizar sobre la importancia
de la inclusion laboral y se presenta el programa y la modalidad del
mismo. Para ello, brindan capacitacion en relaciéon a la discapacidad a
todos los trabajadores y colaboradores de las empresas que se
encuentran en la disposicion de volverse instituciones inclusivas. En el
proceso, apoyan con capacitar a los trabajadores en lengua de sefias
para poder trabajar la inclusion desde que inician el proceso de
reclutamiento y seleccion, hasta que ya se encuentran laborando.
Aguirre (2019)

Cuando las personas con discapacidad ya se encuentran en proceso
en alguna empresa, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social se
involucra dando seguimiento y acompafnamiento a las personas desde
antes de ser reclutadas e incluso hasta el momento de induccion
cuando ya han sido contratadas, realizando reconocimiento de area,
conocimiento de la empresa, etc. Posteriormente, se realizan visitas

con el fin de conocer el desarrollo de la persona que ha sido incluida y
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gue se lleve a cabo la inclusion laboral con las condiciones que la

empresa ofrecio para dicho trabajador. Aguirre (2019)

La entrevistada menciona que el Ministerio dentro del proceso de
alianza con las empresas, busca que la misma sea de manera legal
para que garantice en futuras ocasiones que la entidad implementara
la inclusion laboral y que puede darse seguimiento a los compromisos
gue pueda dar; por ejemplo: espacios amplios y cémodos para los
apoyos biomecanicos, salarios no menores al salario minimo, entre
otros. Aguirre (2019)

Personal con discapacidad incluido

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social ha implementado y
ejemplificado la inclusion laboral desde los pasillos de sus
instalaciones, donde se observan los ajustes razonables y a los
trabajadores con discapacidad que se encuentran ya laborando.
Representantes del Ministerio de Trabajo y Prevision Social manifiestan
gue han incluido todo tipo de discapacidad y diagnosticos diversos.
También, por medio de la Seccion de Trabajador con Discapacidad, ha
incluido a personas con discapacidad como un proceso de colocacion
de personal, en diferentes empresas que han acogido la inclusién como

parte de sus areas de recursos humanos. Aguirre (2019)

A continuacion, se presenta una serie de ejemplos:

@ Ministerio de Trabajo y Prevision Social
o Ministerio de Economia

o Ministerio de Energia y Minas

o Ministerio de Educacion

o Ministerio de Desarrollo Social

o INGUAT
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o  Walmart

o Banco G&T Continental
o BAC Credomatic

o Cinépolis Guatemala

¢ Bananera BANTEPSA
o Progresiva Jeans

o Malher, S.A.

o) Entre otros

° Adaptaciones que han hecho.

- Personal capacitado en lengua de sefias.

- Ajustes de luz para personas con baja vision.

- Ampliacion de espacios para personas con ayuda biomecanica.

- Apoyo para llenar solicitudes de empleo de personas no videntes.
- Software JAWS. Aguirre (2019)

3. Empresa MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

. Puesto entrevistado: Unidad de Acceso a la Informacién Publica
. Fecha de entrevista: 09 de julio de 2019

o Tipo de entrevista: No presencial

Breve historia:

Como ayuntamiento de la ciudad capital, la Municipalidad de
Guatemala tiene la mision y visién en direccién a la mejora de la misma,

siendo:
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" Mision
Somos la Direccién de la Municipalidad de Guatemala encargada de

crear y administrar el Sistema de Informacion Geogréafica Municipal

para dar soporte al desarrollo del municipio.
= Vision
Ser un referente nacional en la administracion de informacion

geografica municipal que a su vez contribuye al desarrollo sostenible
del Municipio de Guatemala”. Muni Guate (s.f.)

..Como impactan Guatemala?

En el documento proporcionado por la Municipalidad de Guatemala, se
indica que siempre ha realizado procesos de inclusion laboral para
personas con discapacidad, acordes a las necesidades de las plazas
vacantes que posean. Actualmente, en dicha entidad trabajan personas
con discapacidad visual, auditiva y fisica con apertura a incluir a mas
personas con discapacidad sin escatimar el diagnostico, pues solo se
califica que cumpla con el perfil del puesto a ocupar segun la Direccién
de Recursos Humanos (2019). El procedimiento de reclutamiento y
seleccidbn que realizan es igual para todos los candidatos sin

implementarse adaptacién alguna.

Adaptaciones que han hecho.

Por ser una institucion de servicio, las instalaciones han sido adaptadas
para las personas con discapacidad, sean usuarios o trabajadores de

la misma. Direccion de Recursos Humanos (2019). (Ver anexo 4)

Al conocer el trabajo de ambas instituciones por promover la inclusion
laboral, se observa que la iniciativa conlleva esfuerzos para realizar
ajustes razonables aplicables en las diferentes y en sus procesos.
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Buscan que la promocion de la inclusion sensibilice, concientice y

abarque a la poblacion interna y externa de sus instituciones.

B. PRACTICAS DEL IGSS

Para conocer las préacticas del IGSS en reclutamiento y seleccion, su
proceso, personal involucrado, herramientas, actitud hacia el cambio y hacia la
actual aplicacion de procedimientos. Se realizaron nueve entrevistas
correspondientes al personal de Reclutamiento y Seleccion de la Subgerencia de
Recursos Humanos entre los cuales se encuentran las Psicélogas, los Analistas y
la Jefe del area. Salvaguardando la confidencialidad de lo descrito por cada
trabajador, se hizo una sintesis sobre las diferentes respuestas a cada una de las
preguntas y se generalizd con base en la informacion obtenida, de la siguiente

manera:
Tabla 8
Entrevistas
Preguntas realizadas Consolidacién de respuestas

¢Quiénes son las personas Las personas de las unidades médico -

encargadas del proceso de administrativas que envian al personal a evaluar

reclutamiento y seleccion? y el area de reclutamiento y seleccion.

¢,Cuales son los pasos del Los pasos varian segun el renglén de

proceso de reclutamiento y contratacion, por lo que se proporciond un

seleccion? documento grafico con los pasos y el
responsable de cada uno de ellos. (Ver anexo
A)

¢Existe  segregacion  de No existe segregacion de funciones para todos
funciones dentro del area de los trabajadores, pues aunque todos tienen
reclutamiento y seleccion? tareas asignadas, a algunos se les sobrecarga

MAas que a otros.
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Preguntas realizadas

Consolidacion de respuestas

¢,Cuales son los métodos que
se utilizan para informar al
publico sobre las ofertas de

trabajo?

¢ Existe actualmente inclusiéon

laboral dentro del Instituto?

¢, Como ha sido el proceso de
reclutamiento y seleccion de

las personas con

discapacidad que se

encuentran laborando en la
institucion?
¢ Tiene  experiencia  con

proceso de reclutamiento y
selecciébn con personas con

discapacidad?

¢,Cuales son las herramientas
que utilizan actualmente para
el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal?

-Redes sociales
-Publicaciones de prensa
-Boletin institucional

-Boletines en colegios de profesionales

No, porque aunque existan trabajadores con
discapacidad laborando en el IGSS, los mismos
no cuentan con las condiciones adecuadas para

su correcta movilizacién, desempefio, etc.

Ninguno conoce los procesos, pues todos
fueron realizados antes de que ingresaran al

area de reclutamiento y seleccion.

Todos los trabajadores del area mencionaron no
de

reclutamiento y seleccion de personas con

tener experiencia en los procesos
discapacidad, agregando la importancia de que
se les capacite y ejemplificando los casos que
se presentaron durante la Ultima semana antes

de la entrevista.

Pruebas psicométricas en linea
Computadoras

Pruebas psicométricas fisicas
Buzdn de empleo

Solicitudes de empleo
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Preguntas realizadas Consolidacion de respuestas

¢,Conoce los “Assessment ElI personal conoce la herramienta y la
Center”? ;Cree que serian consideran efectiva; sin embargo, mencionan
funcionales dentro del IGSS? no poder utilizarla en el IGSS por ser una
técnica que requiere mayor tiempo y con el poco
personal que se tiene en el area, seria imposible

cumplir con los requerimientos.

¢En qué areas cree que se Toma de decisiones, actualizacion y aplicacion
necesita algun tipo de de pruebas psicométricas, lengua de sefias y

capacitacion? braille.

Elaboracién propia

Al momento de realizar las distintas entrevistas, se observé cierta resistencia
a los pequefios ajustes que pueda conllevar la inclusion laboral en el IGSS,
argumentando excesiva carga laboral y la falta de personal para la atencion de

todos los requerimientos.

C. VALIDACION DE PROPUESTA

Para poder validar el planteamiento del redisefio, se utilizé la herramienta de
validaciéon, misma que fue respondida por expertos en: recursos humanos,

inclusion laboral, reclutamiento y seleccién y procesos del IGSS. (Ver anexo C)
A continuacion se presenta de forma cuantitativa los resultados de las

validaciones realizadas y un breve resumen de los comentarios realizados por los

expertos en las areas mencionadas.
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Tabla 9

Andlisis global de validaciones de la propuesta

Criterio

Si

VALIDACION DEL FORMATO

1. ¢Considera usted que la propuesta del “Redisefio
del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Dirigido a Personas con Discapacidad
para Puestos Operativos en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social” es coherente
en su redacciéon?

100%

2. ¢Puede entenderse con claridad la informacion
plasmada en la propuesta del “Redisefio del
Proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Dirigido a Personas con Discapacidad
para Puestos Operativos en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social”?

100%

3. ¢La presentacion del “Rediseno del Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, Dirigido a
Personas con Discapacidad para Puestos
Operativos en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social” se presenta de manera concisa
y precisa?

100%

VALIDACION DE LA ESTRUCTURA

Aplicabilidad

Si

No

4. ¢Considera que el redisefio planteado es aplicable
para un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal inclusivo?

100%

5. Segun lo descrito, ¢el redisefio es aplicable para
reclutamiento y seleccién en puestos operativos?

100%

6. Segun las modificaciones en el redisefio descrito,
¢considera aplicables los ajustes razonables
planteados en el mismo?

100%

Flexibilidad

Si

No

7. Luego de conocer el redisefio del proceso de
reclutamiento y seleccion, ¢considera que puede
aplicarse a mas puestos, ademas del personal
operativo del IGSS?

100%

8. ¢Creeque el proceso es flexible y/o adaptable para
realizar proceso de reclutamiento y seleccion con
diferentes tipos de discapacidad, segun sea la
necesidad?

100%

Utilidad

Si

No

9. ¢Considera que el redisefio puede ser de utilidad
dentro y fuera del IGSS?
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Criterio Si No
10. ¢Cree que el planteamiento realizado en el 100%
redisefio puede utilizarse para crear un ambiente
de reclutamiento y seleccion inclusivo con igualdad
de oportunidades?
Potencialidad Si No
11. ¢Considera posible la implementacion del proceso 100%
redisefiado para crear ambientes inclusivos dentro
y fuera del IGSS?

Elaboracién propia

Durante las sesiones que se tuvieron de validacion, se presentaron las
observaciones mencionadas en las tablas anteriores. Se reiterd el objetivo de la
inclusion laboral en el IGSS y lo que conlleva la igualdad de oportunidades, asi
como la implementacion de los diversos ajustes razonables segun el tipo de
discapacidad. Se dio respuesta a cada una de las observaciones y luego de
analizar nuevamente la propuesta con las observaciones y sus respuestas

correspondientes, validaron la propuesta presentada.

En su mayoria, las observaciones se ven enfocadas a la dificultad de contar
con trabajadores con discapacidad cognitiva y la realizacion del proceso de
reclutamiento y seleccién; asi como contar con los recursos necesarios, equipo y
personal adecuado para la implementacion de una verdadera inclusién laboral en
el IGSS.
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IX. ANALISIS DE RESULTADOS

Al conocer la informacion proporcionada por el personal de reclutamiento y
seleccion durante las entrevistas, en relacion a los procesos de los candidatos con
discapacidad, se cotejo dicha informacion con los resultados de la observacion

plasmada en el diario de campo.

Luego de sintetizar los datos obtenidos, se conocen los inconvenientes
predominantes en el proceso de reclutamiento y seleccién para que dicho proceso
sea inclusivo. Esto puede ejemplificarse al momento de poner en practica los
procesos mencionados, evidenciando asi las brechas en etapas especificas de los

procedimientos, plasmadas de la siguiente manera:
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Tabla 10

Analisis de resultados

estaba seguro del trato y

comunicacibn con las

personas con discapacidad

Hechos Observaciones Etapa del Ajuste razonable
proceso
Intérprete llevado por la Carencia de personal -Entrevista -Personal capacitado en lengua de
aspirante para facilitar la capacitado en el &rea -Evaluacion sefas
comunicaciéon correspondiente para
_g atender personas con -Conocimiento de técnicas de
§ discapacidad auditiva. interaccion con personas con
% discapacidad
% Instrucciones leidas por Falta de herramientas Evaluacion -Personal capacitado en lengua de
% parte de la aspirante y falta visuales que faciliten la sefas
% de comprension de las comprension de
S mismas instrucciones para -Apoyo visual/kinestésico para dar
; personas con discapacidad a conocer las instrucciones
E auditiva.
2‘ El personal del area de Falta de conocimiento -Entrevista -Conocimiento de técnicas de
reclutamiento y seleccibn no sobre las formas de -Evaluacion interaccibn con personas con

discapacidad (como referirse a las

personas, como decidir la forma de
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Hechos Observaciones Etapa del Ajuste razonable
proceso
manejo de la situacion y comunicaciéon entre ambas partes,
hacia la persona aprendizaje de lengua de sefias,
entre otros)
La aspirante reprobé la Laaspirante nocomprende Evaluacion -Conocimiento  sobre inclusion
evaluacion para la cual fue las instrucciones que se le laboral y sus implicaciones
evaluada. Se evalu6 dan. No existe una
nuevamente para otro comunicacion adecuada -Apoyo visual/kinestésico para dar
puesto y no aprobd con un aun cuando se cuenta con a conocer las instrucciones
punteo menor. un intérprete.
-Assessment Center
Dificultad de movilizacién Instalaciones inadecuadas -Entrevista -Espacio acorde y ambientado
c _?) dentro de las oficinas para para el uso de ayuda -Evaluacion para una evaluacioén sin distraccion
S :“; poder llegar a la biomecanica. -Entrega de y con infraestructura adecuada
% _'§ Subgerencia de Recursos documentacion para apoyo biomecanico
S 3 Humanos
n ©
< g -Contrataciéon en area que cuente
©

con los espacios necesarios para
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Hechos

Observaciones Etapa del

proceso

Ajuste razonable

El aspirante debio ser
evaluado en los escritorios
del personal de
reclutamiento y seleccion
por no encajar la silla en la
puerta del cuarto de
computadoras para
evaluacion.

Evaluado entre los ruidos y
personas que transitan en el

area

Instalaciones inadecuadas Evaluacion
para el uso de ayuda

biomecanica.

Situacion sesga los Evaluacién
procesos y castiga al

aspirante

movilizacion, desempeiio,

servicios, salidas emergentes, etc.

-Espacio acorde y ambientado
para una evaluacion sin distraccién
y con infraestructura adecuada

para apoyo biomecanico

-Espacio acorde y ambientado
para una evaluacion sin distraccion
y con infraestructura adecuada

para apoyo biomecéanico
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Hechos Observaciones Etapa del Ajuste razonable
proceso
Aspirante reprobd la Las condiciones de Evaluacion -Conocimiento  sobre inclusion

evaluacién especifica vy
aprobé las demas
evaluaciones. El puntaje se
promedié para que pueda

ser contratado.

evaluacion no son las
adecuadas y sesgan los
procesos, por no contar
con las instalaciones vy

herramientas adecuadas.

laboral y sus implicaciones

-Espacio acorde y ambientado
para una evaluacion sin distraccion
y con infraestructura adecuada

para apoyo biomecanico

Elaboracion propia



Ahora con pleno conocimiento de las brechas, con el fin de dar un resultado
positivo al cumplimiento de los objetivos planteados, se presenta un cuadro
comparativo de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccion segun las
entidades visitadas y el IGSS. Lo anterior, considerando que dentro de los
procesos en mencion, tanto del IGSS como de las instituciones visitadas, se
observan las mismas etapas cumpliendo con los pasos descritos por Chiavenato
(2013), pero ¢como estos difieren entre si segun la entidad donde se llevan a

cabo?, a continuacion se detalla:
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Tabla 11

Comparacion de resultados

Etapa

IGSS

BAC

MINTRAB

Municipalidad de

¢, Con qué ajustes
razonables no

con discapacidad

Guatemala cuenta el IGSS?
Realizar ferias de
Q Utiliza herramientas  empleo para
C - . . -
ko dlgltlales., personas qutlmpa en las o ‘Ferias de empleo
% publicaciones de convencionales y ferias de empleo, Publicaciones en Participacién _en
5 prensa, anuncios para personas con publicaciones de redes sociales melp
= ) . . Ferias de Empleo
o en colegios de discapacidad, prensa
ad profesionales redes sociales y la
pagina oficial
-Solicitud de
g -Solicitud de empleo digital en Seccion de
8  empleo digital en la Agi iCi Trabajador con . .
S o p _g_ pag'.”‘."‘ oficial : J i Solicitud de empleo  Solicitud de empleo
= 2o  pégina oficial. -Solicitud de Discapacidad g :
o E . . : de forma fisica en Braille
5 © -Solicitud de empleo fisica cuenta con material
n empleo fisica -Apoyo a personas en Braille
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Municipalidad de

¢, Con gqué ajustes

Etapa IGSS BAC MINTRAB Guatemala razonables no
cuenta el IGSS?

-Personal

capacitado para

realizar entrevistas -Personal

a aspirantes capacitado en

convencionales lengua de sefas
_Personal -Persqnal para atender
capacitado  para capacitado ~en personas con
realizar entrevistas, lengua de sefas dlsgqpa0|dad
comunicarse on Para atender auditiva.

o lengua de sefias pgrsonas. con -Persqnal

S - ' discapacidad capacitado,

2 -Persqnal conoc Imientos y -Personal Perso_nal concientizado y

o capacitado  para habilidades para la capacitado capacitado  para sensibilizado en

c realizar entrevistas  inclusién y NN realizar entrevistas . -

L sensibilizacion: asi conc!e_n_tlzado inclusion laboral
como la correcta _senC|k_)[I|zado en para atender
nteraccion con las inclusion laboral personas con
personas con para atender discapacidad.
discapacidad personas con -Persqnal

discapacidad capacitado en la
-Personal correcta interaccion

capacitado en la
correcta interaccion
con las personas
con discapacidad.

con las personas
con discapacidad.
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Municipalidad de

¢ Con qué ajustes

a razonables no
Eta IGSS BAC MINTRAB bl
Guatemala
cuenta el IGSS?
. -Herramientas .
-Herramientas informaticas -Herramientas
digitales para la informaticas
o (computadoras)
aplicacion de o (computadoras)
para aplicacion de P
pruebas para evaluacion
. " pruebas -Computadora con
psicomeétricas. -Computadora con
-Computadora con JAWS para evaluar
-Pruebas JAWS para
. s JAWS para evaluar - personas con
psicométricas evaluacion de ) : .
. personas con discapacidad visual
c fisicas para su . : , personas con Personal )
0 L discapacidad visual . . . ) -Instrucciones  de
S aplicacion discapacidad visual capacitado para la .
< . -Pruebas L evaluaciones en
S -Herramientas . fe -Personal aplicacion de :
= . L psicomeétricas : Braille
< informaticas fisi capacitado para la pruebas P |
o q isicas licacis q : " -Persona
(computadoras) aplicacion e psicométricas :
L -Personal capacitado y
para aplicacion de . pruebas -
capacitado para la . s sensibilizado en
pruebas L psicomeétricas .
aplicacion de relacion al tema de
-Personal ruebas -Personal inclusion
capacitado para la prL " capacitado y
L psicométricas -
aplicacion de . sensibilizado en
-Instrucciones  de .
pruebas evaluacion en relacion al tema de
psicomeétricas . inclusion
Braille
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Municipalidad de

¢ Con qué ajustes

a razonables no
Etap IGSS BAC MINTRAB Guatemala bl
cuenta el IGSS?
o -Rampas -Rampas -Rampas
n
8 -Elevadores -Elevadores -Alertas visuales
g_ -Sefializaciones -Sefalizaciones -Sanitarios
< visuales visuales -Rampas adaptados
c -Alertas visuales y -Alertas visuales y -Elevadores . :
° Elevadores sonoras sonoras -Sanitarios -Pasillos amplios
S -Alertas sonoras .
5 . . . adaptados -Sefializaciones
= -Pasillos amplios -Ajustes de luz : . .
= -Pasillos amplios visuales
0 -Sanitarios . . .
8 -Pasillos amplios -Ajustes de luz
S adaptados
< -Sanitarios
adaptados

Elaboracion propia



Al analizar los datos obtenidos, se observa la clara necesidad de
modificaciones o ajustes razonables que brinden ambientes inclusivos dentro del
IGSS y, que pueden llevarse a cabo mediante distintas etapas hasta lograr
cambios significativos. Lo anterior, considerando que aun con la existencia de
legislacion que avala la igualdad de derechos entre las personas con discapacidad
y personas convencionales las empresas que no cuentan con una politica o
normativa interna que rija la inclusion laboral, disminuye las posibilidades de
implementacion de la misma. Lo anterior, tomando en cuenta que no existe un

ente que fiscalice y vele por el cumplimiento de las leyes mencionadas.

Es de mencionar que durante la investigacion realizada, se observo que las
empresas tienen interés por la inclusion laboral, pero no tienen conocimiento que
existen leyes que avalan a las personas con discapacidad; o bien, al tener
conocimiento no tienen mayor interés en ampliar el mismo, puesto que entonces
la inclusién laboral puede significar problemas de gran magnitud para el renombre
de la empresa o institucion. Esto supone entonces que no existe un compromiso
profundo por parte de las mismas. A esto, se suma las barreras internas y externas
gue pueden presentarse en el proceso de la implementacién de la inclusién

laboral, creando incertidumbre y desconfianza para ello.

A. Propuestadel redisefio

La Subgerencia de Recursos Humanos del IGSS, mediante el Area de
Reclutamiento y Seleccidn, forman parte del proceso de evaluacién, promocion y
contratacién de personal interno y externo. Esta situacion deriva la imperativa
necesidad de contar con personal capacitado, herramientas, entornos y ajustes
adecuados para crear un ambiente inclusivo que brinde una igualdad de

oportunidades laborales.

Derivado de la existencia y ejemplificacion de buenas préacticas de inclusién
laboral implementadas en entornos de entidades guatemaltecas, la propuesta se

basa en que el disefio de reclutamiento y seleccién del IGSS actualmente
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existente, cuente con ajustes razonables que permitan un entorno inclusivo para
personas con discapacidad, ademas del crecimiento de la calidad de atencion que
se brinda a estas personas, dignificando asi a la poblacion en general y generando

la igualdad de oportunidades.

Considerando gque segun Avanza Inclusion (2018) el redisefio se basa en la
primera categoria de los ajustes razonables, el proyecto se enfoca en el proceso
de reclutamiento y seleccion, tomando en cuenta los ajustes razonables a realizar

para que pueda llevarse un proceso inclusivo.

1. Beneficiarios del proyecto

- Personal del area de Reclutamiento y Seleccion del IGSS, facilitando

los procesos de inclusién laboral.

- Personas con discapacidad que acudan al IGSS en busca de una
oportunidad laboral, contardn con igualdad de oportunidades que

permitiran un proceso justo y sin sesgo.

2. Metodologia del redisefio

Luego de conocer los resultados del analisis, se realiza una propuesta con
base en las brechas que se denotan en el proceso de reclutamiento y seleccién,
mismas que pueden contar con un ajuste razonable que beneficie a ambas partes

durante el transcurso del mismo.

3. Cobertura del disefio

1) Alianzas estratégicas: Observando el modelo ejemplificado por las
personas entrevistadas en BAC y MINTRAB, el IGSS puede buscar
alianzas estratégicas en apoyo a la inclusién laboral que pueden utiles
para compartir experiencias, conocimientos, procesos e incluso ser
participes de las modificaciones que sean requeridas para un ambiente

inclusivo. Inicialmente es recomendable la alianza con el Ministerio de
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2)

3)

Trabajo y Prevision Social, facilitando de esta manera los procesos de
reclutamiento del IGSS derivado del programa Empléate Inclusivo.
Aguirre (2019)

Se considera viable ademas, alianza estratégica con el Centro de
Capacitacion Ocupacional (CCO), puesto que esta institucion cuenta
con jovenes en las edades proximas a la inclusion laboral, brinda las
capacitaciones correspondientes y prepara a algunos para realizar
actividades que pueden ser funcionales para el IGSS, como la
conserjeria. Asimismo, brindarian la oportunidad a personas con

discapacidad de incluirse en un ambiente laboral estable.

Sensibilizacion y concientizacion: Para lograr una inclusion adecuada,
se busca sensibilizar y concientizar a todo el personal del IGSS,
permitiendo asi la correcta interaccion, comunicacion, apoyo, etc., por
parte del personal convencional. Considerando las alianzas
estratégicas con entidades pioneras y conocedoras sobre el tema, es
mucho mas accesible la informacion y capacitaciones en relacion a la
inclusién laboral, sus beneficios, ajustes razonables, terminologia
adecuada, actualizaciones, entre otros. Las capacitaciones y el acceso
a la informacion son factores indispensables para lograr la

sensibilizacién y concientizacién en el personal.

Comunicacion e interaccion: Derivado que las Naciones Unidas
plantean la importancia de la correcta comunicacion e interaccion con
las personas con discapacidad y en la forma en que ellos lo requieran
segun su necesidad, es necesario que el equipo de reclutamiento y
seleccion del IGSS desarrolle habilidades que permitan comunicarse
por medio de lengua de sefias con los aspirantes que se presenten en
busca de wuna oportunidad laboral. También es necesaria la

implementacion de herramientas que permitan la comunicacién asertiva
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con personas con discapacidad intelectual, como tarjetas con
imagenes, bids con las instrucciones para evaluacion y para la tarea
gue se solicita, tener un trato natural y espontaneo, no comunicarse con
trato infantil, utilizar lenguaje simple y ser paciente sin adelantarse a lo

gue la persona intenta transmitir, entre otros. Naciones Unidas (2006)

Parte de la comunicacion, también involucra las herramientas que el
IGSS tiene para adquirir informacién de los candidatos. El instrumento
mas utilizado para ello es la solicitud de empleo, misma que busca
recopilar la mayor cantidad de datos posibles en el menor tiempo. Su
objetivo puede ser logrado si la persona es capaz de completar la
informacion por si sola, acortando el tiempo que el trabajador del area
de recursos humanos debe invertir en ese procedimiento, siendo
recomendable la utilizacion de solicitudes de empleo en Braille, o bien
por comandos de voz, para que las personas con discapacidad visual

puedan realizar el proceso de manera autbnoma.

Pueden surgir situaciones en las que el candidato no cuente con un
vocabulario extenso o comprension de lenguaje; sin embargo, puede
aplicarse la herramienta de Assessment Center en estas circunstancias
para descartar la posibilidad de que el aspirante no pueda realizar la

tarea para la cual esta siendo reclutado.

4) Infraestructura y disefio: Considerando el Disefio Universal que plantea
UrbanDis, es indispensable que el area de Reclutamiento y Seleccion
cuente con el espacio adecuado de evaluacion y entrevista, acordes a

las necesidades de personas con discapacidad. Matus Bonilla (2019)

Es valido mencionar que al analizar los resultados obtenidos, se observa la
aplicabilidad del redisefio tanto para puestos operativos, como para expandirlo

conforme la necesidad y las situaciones a los diversos puestos del IGSS. Esto,
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considerando que no se realiza modificacion alguna a la normativa interna y puede
presentarse candidatos de las diversas ramas que cumplan con los requisitos para
poder ser atendidos bajo ajustes razonables que permitan la igualdad de
oportunidades en la busqueda de un trabajo.

Por lo anterior, se presenta el proceso actual confrontado con la propuesta

gue se realiza:

Proceso actual

Proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Solicitud de empleo:

Los aspirantes, mediante la pagina oficial del IGSS, llenan el formulario de solicitud de empleo con sus
datos. Esta informacion se almacena en una base de datos en el Sistema, que permite su busqueda mediante
l el NIT de la persona.

( Reclutamiento:
1. Los aspirantes son enviados desde las diferentes unidades para que se inicie el proceso de seleccion en el
Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la Subgerencia de Recursos Humanos.
2. Asimismo, mediante las convocatorias se realizan las publicaciones en medios de comunicacion, redes
L sociales, boletines institucionales y en los colegios de profesionales.
p-
Aplicacion de pruebas:
1. Los candidatos pasan por un proceso de evaluacién por medio de pruebas estandarizadas y pruebas
informales, que son el filtro para pasar a la etapa de la entrevista.
2. Estas se realizan de manera virtual y/o fisica, segn la afluencia de candidatos en el &rea.
Entrevista:
1. Si el candidato pasa satisfactoriamente la etapa de pruebas, continGia con la entrevista que realiza una
Psicéloga del Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
2. La Gnica metodologia utilizada es la entrevista verbal entre ambas personas.
( Filtros:
Luego de pasar ambas fases del proceso, se realiza un andlisis del expediente en el que se coteja la
informacion de la evaluacion y la entrevista para delimitar los candidatos “elegibles" y "no elegibles",
derivado de los resultados "satisfactorios" o “insatisfactorios".

Seleccion de personal:

Luego de filtradas las opciones con base en lo descrito anteriormente, se selecciona al candidato elegible con
el mejor resultado y se le solicita la documentacion correspondiente para aplicar a un puesto dentro del
IGSS.

Asignacion de codigo de aspirante:

Se le asigna un cédigo de aspirante al candidato elegido y se remite a la Unidad para que se realice la
contratacion; o bien, se realiza un acuerdo en la Suberencia de Recursos Humanos, seguin sea el caso.

llustracién 7 Proceso actual.
Elaboracién propia
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Propuesta:

Propuesta del redisefio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)

Reclutamiento:

1. Los aspirantes son enviados desde las diferentes unidades para que se inicie el proceso de
seleccion en el Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la Subgerencia de Recursos
Humanos.

2. Asimismo, mediante las convocatorias se realizan las publicaciones en medios de comunicacion,
redes sociales, boletines institucionales, en los colegios de profesionales y por medio de la Seccién
del Trabajador con Discapacidad del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. P,

i

)
:

Solicitud de empleo:

1. Los aspirantes pueden llenar la solicitud de empleo mediante la pagina del IGSS
2. Los aspirantes pueden llenar la solicitud de empleo mediante comandos de voz
3. En esta etapa del proceso se conoce si la persona cuenta con una discapacidad.

.

Entrevista:

1. Se realiza la entrevista antes de las pruebas, para ampliar el panorama y conocer el tipo de
evaluacion y la metodologia a utilizar segun el tipo de diacapacidad, asi como las herramientas a
utilizar durante el proceso.

2. Si la persona posee una discapacidad auditiva, por medio de las alianzas estratégicas, el
personal de Reclutamiento y Seleccion puede certificarse en lengua de sefias.

0O
o o O
QO -
o o O

Aplicacion de Pruebas: w

1. Realizacion de pruebas con ajustes razonables acordes a las necesidades y al tipo de prueba,
como instrucciones en Braille, por comandos de voz, lengua de sefias, entre otros.

2. Aplicacién de la herramienta de "Assessment Center" para la prueba especifica al puesto, con el
fin de obtener un panorama méas amplio sobre las habilidades del candidato.

Filtros:

El filtro se realiza con base en los resultados de la entrevista y pruebas realizadas con los ajustes
razonables acordes a la discapacidad del candidato.

Seleccion de personal:

Luego de filtradas las opciones con base en lo descrito anteriormente, se selecciona al candidato
elegible con mejor resultado, se le solicita la documentacién correspondiente para aplicar a un
puesto dentro del IGSS.

Asignacion de cédigo de aspirante:

Se le asigna un cadigo de aspirante al candidato elegido y asigna a la Unidad correspondiente
segun sea la solicitud.

Sensibilizacion:
Paralelo al proceso de inclusion, existe la etapa de sensibilizacion al personal interno del IGSS, que

busca crear empatia y tolerancia entre los mismos para que se desarrolle un ambiente laboral
inclusivo.

Elaboracion propia

llustracion 8 Propuesta de proceso.

105



90T

Ajustes razonables:

=
QmD

SENSIBILIZACION

BRD

Alianzas estratégicas

Busqueda de
entidades inmersas
en el tema de
inclusién laboral.
Creacion de alianzas
estratégicas con las
entidades
encontradas.

Sensibilizaciéon y
concientizacion

Solicitar apoyo de
entidades inmersas
en impartir
capacitacion a RRHH.
Desde la Subgerencia
de RRHH y con
apoyo de entidades,
crear grupos de
capacitacion para
sensibilizacion y
concientizacion.

Comunicacién e interaccién

Certificar al equipo de .

Reclutamiento y Seleccién en
lengua de sefias.

Implementar herramienta para
solicitud de empleo (Sistema
Braille / Comando de Voz).
Capacitar al personal de
reclutamiento y seleccién en
interaccién y comunicaciéon con
personas con discapacidad.
Assessment Center en casos
que ameriten una evaluacién
sin mayor vocabulario.
Comunicacion asertiva: bids
con instrucciones, no trato
infantilizado, lenguaje simple,
paciencia sin adelantarse a lo
que la persona intenta
transmitir, tarjetas con
imagenes.

Infraestructuray disefo

Crear ambientes
adecuados ala
atencion de personas
con discapacidad

Proceso inclusivo en
reclutamiento y seleccion

Elaboracion propia

llustracion 9 Ajustes razonables.




1.

X. CONCLUSIONES

Las empresas que apuestan por la inclusién en Guatemala, no manejan un
“‘modelo” de inclusién laboral. Por el contrario, adaptan los procesos por
medio de ajustes razonables que permitan la igualdad en el proceso tanto
para personas convencionales como para personas con discapacidad. Cada
entidad tiene establecidos los ajustes razonables que han implementado en
sus procesos de reclutamiento y seleccién, atendiendo las necesidades de

determinados tipos de discapacidad.

Dentro de las practicas actuales en el proceso de reclutamiento y seleccion
del IGSS, se observa que las brechas persisten inicialmente del
desconocimiento sobre el tema de discapacidad, inclusion, sus beneficios,
las implicaciones para la empresa y el aspirante, la legislacion que lo avalay
la forma de aplicacion dentro de su ambiente laboral. Por otra parte, las
brechas también se ven reflejadas en la falta de herramientas y entornos
adecuados que permita al equipo de reclutamiento y seleccioén, la aplicacion
de nuevas técnicas e instrumentos que vean mas alld de los procesos
convencionales y que a la vez, permitan la autonomia del candidato con

discapacidad.

Se plasmaron los ajustes razonables necesarios en el proceso de
reclutamiento y seleccion, para crear un ambiente inclusivo acorde a diversos
tipos de discapacidad, velando por la igualdad de oportunidades laborales en
el IGSS. Se evidencia una gama de ajustes razonables para continuar
mejorando los procesos. Esto, se plasma en la propuesta planteada para la

igualdad de oportunidades de trabajo.

107



La diferencia clave entre lo que actualmente se realiza en el
procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal y la propuesta
del redisefio elaborado, se deriva de la implementacién de los ajustes
razonables para que el mismo se efectie con igualdad de oportunidades
para personas convencionales y personas con discapacidad. Esto,
considerando que con la implementacion de estos, las personas con
discapacidad lograrian autonomia en el procedimiento y el personal del
Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal podra conocer mas a
fondo las habilidades de los aspirantes que deseen aplicar a una plaza

vacante en el Instituto.
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XI. RECOMENDACIONES

1. Buscar alianzas estratégicas con empresas clave que permitan la
oportunidad que el personal de reclutamiento y seleccion del IGSS se
sumerja en el tema, y asi poder generar redes de apoyo para cumplir
con las fases del redisefio del proceso. Se recomienda contactar:
ASCATED, BAC, MINTRAB, ASORGUA, Pro Ciegos y Sordos de
Guatemala, Centro de Capacitacién Ocupacional (CCO), entre otros.

2. Crear una politica de inclusion laboral en el IGSS, que norme las
oportunidades de los trabajadores del area de Reclutamiento y
Seleccién. Esto para ser capacitados en el tema de inclusion laboral y

los ajustes razonables segun el tipo de discapacidad del candidato.

3. Ampliar el redisefio a los demas puestos del IGSS, para crear un
ambiente inclusivo completo, que brinde oportunidad sin segregacion
alguna a toda persona que busque un trabajo en esta institucion. Se
recomienda tomar en cuenta las areas: ejecutiva, profesionales de la

salud, enfermeria, operativos, administrativos, entre otros.
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XIlI. ANEXOS

A. Entrevista

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA UNIVERSIDAD
FACULTAD DE EDUCACION ) UVG DEL VALLE
LICENCIATURA EN PSICOPEDAGOGIA CEGLATEMALA

TRABAJO PROFESIONAL DE GRADUACION
ENTREVISTA PARA PERSONAL DE AREA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

1. SOLICITAR AUTORIZACION PARA GRABAR LA ENTREVISTA

2. ¢Quiénes son las personas encargadas del proceso de reclutamiento y
seleccién?

3. ¢Cuales son los pasos del proceso de reclutamiento y seleccion?

4. ¢Existe segregacion de funciones dentro del area de reclutamiento y
seleccion?

5. ¢Cuales son los métodos que se utilizan para informar al publico sobre las
ofertas de trabajo?

6. ¢Existe actualmente inclusion laboral dentro del Instituto?

7. ¢Como ha sido el proceso de reclutamiento y seleccidén de las personas
con discapacidad que se encuentran laborando en la institucion?
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8. ¢ Tiene experiencia con proceso de reclutamiento y seleccion con personas
con discapacidad?

9. ¢Cuales son las herramientas que utilizan actualmente para el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal?

10.;Conoce los “Assessment Center’? ;Cree que serian funcionales dentro
del IGSS?

11.¢:.En qué areas cree que es necesario capacitarse?
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B. Diario de campo

Fecha Aspectos importantes Descripcion de la actividad
Se amplia la informacion del marco
2/06/2019 Marcos tedrico del Proyec,:tq, en el cual se
denotan temas préximos a abordar
considerando el tema del mismo.
Se recopilé la informacién
correspondiente al marco contextual del
2/06/2019 Marcos proyecto profegional, misma queNda lugar
a las posibilidades del redisefio de
reclutamiento y seleccion con las
adecuaciones correspondientes.
Se realiz6 una visita al Banco de América
Central, para conocer el proceso de
28/06/2019 BAC reclutamiento_y selecci(?n que realizan y
las adecuaciones realizadas para las
personas con discapacidad que desean
laborar en esa entidad.
Se realizan los formatos para entrevista,
10/07/2019 MINTRAB conseptimient9§ info_rmados para grabar
la informacién, diario de campo y
entrevista al MINTRAB
Se entrevista a las personas
responsables de la contratacion de
8/07/2019 MINTRAB personas con discapacidad en el
MINTRAB. Se fija fecha para entrevista
en el IGSS
Se entrevista a la persona responsable
de la creacion del flujograma
correspondiente al area de
Reclutamiento y Reclutamiento y L’f.eleccién. Se detg(mina
22/07/2019 et gue la manera idonea de contratacion de
Seleccion S
personal inicialmente se basa en los
renglones 021, 022 y 023 para facilitar
los procesos y que tengan acceso al
conocimiento de su desempefio.
Se evalué a dos candidatos (M.L.y C.C.)
Reclutamiento y para iniciar el proceso de seleccion
Seleccion dentro del Instituto. Ambos cuentan con
discapacidad

3/09/2019
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5/09/2019

6/09/2019

Aspectos importantes

Reclutamiento y
Seleccion

Reclutamiento y
Seleccion

Descripcion de la actividad
Se entrevist6 a los candidatos
mencionados tras haber pasado el
proceso de pruebas psicométricas. La
candidata M.L., quien posee
discapacidad sensorial. Se le evalud para
un puesto operativo, habiendo perdido el
mismo por falta de seguimiento de
instrucciones. Se dara nueva oportunidad
para optar en puesto administrativo
(Archivista), considerando que existe la
posibilidad de realizar el trabajo mas
rutinario y con menos instrucciones
espontaneas. Asimismo, C.C. perdio la
prueba especifica al puesto de Analista
A; sin embargo, considerando la
puntuacion de la entrevista, prueba de
computacion y evaluaciones, se
promedia punteo y puede optar al cargo
para el cual fue reclutado.

Se ha dado seguimiento a los casos de
inclusion laboral y se ha observado el
proceso, ventajas y desventajas que se
encuentran en cada uno de ellos.
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C. Validaciones

UV UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE EDUCACION

UNIVERSIDAD  LICENCIATURA EN PSICOPEDAGOGIA

BEL ¥ALLE
DE GUATEMALA

VALIDACION DE LA PROPUESTA DE REDISENO DE UN PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DIRIGIDO A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD PARA PUESTOS OPERATIVOS EN EL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Estimado experto: desde ya extiendo un total agradecimiento por haber aceptado participar
en el proceso de validacion del “Redisefio del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal dirigido a Personas con Discapacidad para Puestos Operativos en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)”, producto del proceso de investigacion dentro
del Modelo de Trabajo Profesional para para optar al grado de Licenciada en
Psicopedagogia.

El objetivo del presente documento es validar, por medio de su experiencia, el redisefio
planteado posterior de evaluar las necesidades y realizar el estudio indispensable de
bibliografia relacionada al tema. Para lo anterior, se solicita que brinde los siguientes datos:

Nombre:

Carrera y
profesion:

Experto en el area de: Inclusion Laboral __ Reclutamiento y Seleccion de Personal
Otro:____
Especifique:

Para el siguiente proceso, se brindan los siguientes datos de contacto, en caso de tener
alguna duda o comentario:

e Estudiante/Investigadora:
Nombre: Jussida Andrea Ramirez Hidalgo
Teléfono: 4215-8460
Correo electronico:  ram11572@uvg.edu.qgt / jussidaandrea@gmail.com

e Asesora:
Nombre: MA.. Ana del Carmen Aquino Matus
Profesion: Magister en Gestion de Talento Humano, Licenciada en

Psicopedagogia con Especializacién en Educacion Inclusiva
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Teléfono: 5966-4554
Correo electronico:  adelcaguino@uvg.edu.gt

Se realizé una investigacion en Modelo de Trabajo Profesional, teniendo como objetivo
principal el Redisefio del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal para puestos
operativos, dentro del IGSS. Para lograr los objetivos de la misma, se utilizaron
herramientas digitales que permitieron recabar la informacidn tedrica de soporte para dar
continuidad al trabajo de campo, mismo que incluyd la recoleccién de datos por medio de
instrumentos como: observacion, diario de campo, entrevistas, entre otros. Asimismo,
como parte de la investigacion, se tomé como base el modelo de reclutamiento y seleccién
que se utiliza actualmente y se partié del mismo para realizar los ajustes que permiten el
planteamiento del redisefio.

Para ampliar la informacion previamente presentada, se detalla a continuacion los pasos
relevantes durante el proceso actual:
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Proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS)
Solicitud de empleo:
Los aspirantes, mediante la pagina oficial del I1GSS, llenan el formulario de solicitud de empleo con sus datos. Esta
‘ l = informacion se almacena en una base de datos en el Sistema, que permite su bisqueda mediante el NIT de la persona.
Reclutamiento:
1. Los aspirantes son enviados desde las diferentes unidades para que se inicie el proceso de seleccion en el Area de
O O Reclutamiento y Seleccién de Personal en la Subgerencia de Recursos Humanos.
O 2. Asimismo, mediante las convocatorias se realizan las publicaciones en medios de comunicacidn, redes sociales, boletines
@ institucionales y en los colegios de profesionales.
\
Aplicacion de pruebas:
{%B} 1. Los candidatos pasan por un proceso de evaluacion por medio de pruebas estandarizadas y pruebas
informales, que son el filtro para pasar a la etapa de la entrevista.
e —— 2. Estas se realizan de manera virtual y/o fisica, segun la afluencia de candidatos en el area.
Entrevista:
1. Si el candidato pasa satisfactoriamente la etapa de pruebas, continda con la entrevista que realiza una Psicéloga del Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.
2. La Unica metodologia utilizada es la entrevista verbal entre ambas personas.
Filtros:
Luego de pasar ambas fases del proceso, se realiza un andlisis del expediente en el que se coteja la informacion de la
evaluacion y la entrevista para delimitar los candidatos “elegibles" y "no elegibles", derivado de los resultados "satisfactorios"
0 "insatisfactorios".
\
Seleccion de personal:
Luego de filtradas las opciones con base en lo descrito anteriormente, se selecciona al candidato elegible con el mejor
resultado y se le solicita la documentacién correspondiente para aplicar a un puesto dentro del IGSS.
\
Asignacion de codigo de aspirante:
Se le asigna un cddigo de aspirante al candidato elegido y se remite a la Unidad para que se realice la contratacion; o bien, se
realiza un acuerdo en la Suberencia de Recursos Humanos, segln sea el caso.
\,

Cabe resaltar que para poder plantear el redisefio del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal en puestos operativos en el IGSS, se considerd el contexto de la entidad estatal,
presentando el mismo de la siguiente forma:
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Propuesta del redisefio del proceso de reclutamiento y seleccién de
personal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1GSS)

Reclutamiento:

1. Los aspirantes son enviados desde las diferentes unidades para que se inicie el proceso de seleccién en el Area de
Reclutamiento y Seleccién de Personal en la Subgerencia de Recursos Humanos.

2. Asimismo, mediante las convocatorias se realizan las publicaciones en medios de comunicacion, redes sociales,
boletines institucionales, en los colegios de profesionales y por medio de la Seccién del Trabajador con Discapacidad
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Solicitud de empleo:

1. Los aspirantes pueden llenar la solicitud de empleo mediante la pagina del IGSS
2. Los aspirantes pueden llenar la solicitud de empleo mediante comandos de voz
3. En esta etapa del proceso se conoce si la persona cuenta con una discapacidad.

1Be

\
)

( Entrevista:

1. Se realiza la entrevista antes de las pruebas, para ampliar el panorama y conocer el tipo de evaluacion
y la metodologia a utilizar segun el tipo de diacapacidad, asi como las herramientas a utilizar durante el
proceso.

2. Si la persona posee una discapacidad auditiva, por medio de las alianzas estratégicas, el personal de
\ Reclutamiento y Seleccién puede certificarse en lengua de sefias.

Aplicacion de Pruebas:

1. Realizacion de pruebas con ajustes razonables acordes a las necesidades y al tipo de prueba, como instrucciones en
Braille, por comandos de voz, lengua de sefias, entre otros.

2. Aplicacion de la herramienta de "Assessment Center" para la prueba especifica al puesto, con el fin de obtener un
panorama mas amplio sobre las habilidades del candidato.

0]O]®)
o o O
OO »°
o o ®

Filtros:

El filtro se realiza con base en los resultados de la entrevista y pruebas realizadas con los ajustes razonables acordes a
la discapacidad del candidato.

Seleccion de personal:

Luego de filtradas las opciones con base en lo descrito anteriormente, se selecciona al candidato elegible con mejor
resultado, se le solicita la documentacién correspondiente para aplicar a un puesto dentro del IGSS.

Asignacion de cédigo de aspirante:
Se le asigna un cddigo de aspirante al candidato elegido y asigna a la Unidad correspondiente segun sea la solicitud.

Sensibilizacion:
Paralelo al proceso de inclusion, existe la etapa de sensibilizacién al personal interno del IGSS, que busca crear empatia
y tolerancia entre los mismos para que se desarrolle un ambiente laboral inclusivo.

Entre el proceso actual y el planteamiento del redisefio se dan a conocer los ajustes
razonables posibles para adaptacion en el 1GSS, mediante los cuales se cuenta con las
siguientes variaciones:
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Actual

Solicitud de empleo:

Los aspirantes mediante la pagina oficial del
IGSS llenan el formulario de solicitud de

| empleo con sus datos y la informacion de los
mismos se dirige a una base de datos en el
Sistema, que permite subisqueda mediante
el NIT de la persona.

Reclutamiento:

1. Los aspirantes son enviados desde las
diferentes unidades para que se inicie el proceso
de seleccion en el Area de Reclutamiento y
Seleccion de Personal en la Subgerencia de
Recursos Humanos.

2. Asimismo, mediante las convocatorias se
realizan las publicaciones en medios de
comunicacion, redes sociales, boletines
institucionalesy en los colegios de profesionales.

Aplicacion de pruebas

1. Los candidatos pasan por la evaluacion
por medio de pruebas estandarizadas y
pruebas informales, que son el filtro para
pasar a la etapa de la entrevista.

2. Estas se realizan de manera virtual y/o
fisica, segin a afluencia de candidatos en el
drea.

Entrevista:

1. Si el candidato pasa satisfactoriamente la
etapa de pruebas, contimia con la entrevista
— que realiza una Psicologa del Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

2. Latnica metodologiautilizada es la
entrevistaverbal entre ambas personas.

Filtros:

1. Luego de pasar ambas fases del proceso,
se realiza un analisis del expediente en el que
se coteja la informacion de la evaluacion y la
entrevista para delimitar los candidatos
"elegibles" vy "no elegibles". derivado de los
resultados "satisfactorios" o
"insatisfactorios".

Seleccion de personal:

1. Luego de filtradas las opciones con base
en lo descrito anteriormente, se selecciona al
candidato elegible con mejor resultado, se le
solicita la documentacion correspondiente
para aplicar a un puesto dentro del IGSS.

Asignacion de codigo de aspirante

1. Se le asigna un codigo de aspirante al
candidato elegido y se remite a la unidad para
que se realice la contratacion; o bien, se
realiza acuerdo en la Suberencia de Recursos
Humanos segun sea el caso.

Rediseio

Reclutamiento:
1. Los aspirantes son enviados desde las

diferentes unidades para que se inicie el proceso

de seleccion en el Area de Reclutamiento y
Seleccion de Personal en la Subgerencia de
Recursos Humanos.

2. Asimismo, mediante las convocatorias se

realizan las publicaciones en medios de
comunicacion, redes sociales, boletines

institucionales, en los colegios de profesionales y

por medio de la Seccion del Trabajador con
Discapacidad del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Solicitud de Empleo:

1. Los aspirantes pueden llenar la solicitud de
empleo mediante la pagina del IGSS

2. Los aspirantes pueden llenar la solicitud de
empleo mediante comandos de voz

3. En esta etapa del proceso se conoce sila
persona cuenta conuna discapacidad.

Entrevista:

s

Paralelo al procesode

N

inclusion, existela etapa

de sensibilizacion al
personalinterno del
IGSS, que buscacrear

empatia y tolerancia enfre

los mismos para que se

Ly

S

desarrolle un ambients
laboralinclusivo.

1. Serealiza la entrevista antes de las pruebas, para ampliar el
panorama y conocer el tipo de evaluacion v la metodologiaa
utilizar segin el tipo de diacapacidad que la persona posea, asi

como las herramientas a utilizar durante el proceso.

2. Si la persona posee una discapacidad auditiva, por medio de las
alianzas estratégicas el personal de Reclutamiento y Seleccion

puede certificarse en lengua de seflas.

Aplicacion de pruebas:

1. Realizacion de pruebas con ajustes razonables

acordes a las necesidades y al tipo de prueba,

como instrucciones en Braille, por comandos de

voz, lengua de sefias, entre otros.

2. Aplicacion de la herramienta de "Assessment
Center" para la prueba especifica al puesto, conel
fin de obtener un panorama mads amplio sobre las

habilidades del candidato.

Filtros:

1. El filtro se realiza con base en los resultados de
la entrevista v pruebas realizadas con los ajustes

razonables acordes a la discapacidad del
candidato.

Seleccion de personal:

1. Luego de filtradas las opciones con base en lo
| descrito anteriormente, se selecciona al candidato

elegible con mejor resultado, se le solicitala

documentacion correspondiente para aplicar a un

puesto dentro del IGSS.

Asignacion de codigo de aspirante:

elegidoy asigna a la unidad correspondiente
segun sea la solicitud.
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Validacion de redisefio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal dirigido
a Personas con Discapacidad para Puestos Operativos en el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS):

A continuacién se presenta una serie de preguntas dirigidas a conocer su valoracion
respecto al disefio previamente planteado. Se agradece su total sinceridad y todo aporte sera
tomado en cuenta para la presentacion final del redisefio.

Criterio | Si | No | Observaciones especificas

VALIDACION DEL FORMATO

¢Considera wusted que la propuesta del
“Redisefio del Proceso de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, Dirigido a Personas con
Discapacidad para Puestos Operativos en el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” es
coherente en su redaccion?

¢Puede entenderse con claridad la informacion
plasmada en la propuesta del “Redisefio del
Proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Dirigido a Personas con Discapacidad
para Puestos Operativos en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social”?

¢La presentacion del “Redisefio del Proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal,
Dirigido a Personas con Discapacidad para
Puestos Operativos en el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social” se presenta de manera
concisa y precisa?

VALIDACION DE LA ESTRUCTURA

Aplicabilidad Si | No | Observaciones especificas

¢Considera que el redisefio planteado es
4. | aplicable para un proceso de reclutamiento y
seleccién de personal inclusivo?

Segun lo descrito, ¢el redisefio es aplicable para
5. |reclutamiento y seleccibn en  puestos
operativos?

Segun las modificaciones en el redisefio
6. | descrito, ¢considera aplicables los ajustes
razonables planteados en el mismao?

Flexibilidad Si | No | Observaciones especificas

Luego de conocer el redisefio del proceso de
reclutamiento y seleccion, (considera que
puede aplicarse a méas puestos, ademas del
personal operativo del IGSS?
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¢Cree que el proceso es flexible y/o adaptable
para realizar proceso de reclutamiento y
seleccion con diferentes tipos de discapacidad,
segun sea la necesidad?

Utilidad Si | No | Observaciones especificas

¢Considera que el redisefio puede ser de utilidad

o dentro y fuera del IGSS?
¢Cree que el planteamiento realizado en el
10 redisefio puede utilizarse para crear un ambiente

de reclutamiento y seleccion inclusivo con
igualdad de oportunidades?

Potencialidad Si | No | Observaciones especificas

¢Considera posible la implementacion del
11. | proceso redisefiado para crear ambientes
inclusivos dentro y fuera del IGSS?

Se brinda el siguiente espacio para la ampliacion de comentarios y sugerencias que desee
plasmar en relacion al planteamiento del redisefio mencionado con anterioridad, de su
proceso Y la presentacion del mismo.

Por lo anterior, Yo

(nombre del experto que valida)

Si NO VALIDO el bajo la propuesta del “Rediseno del
Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, Dirigido a Personas con Discapacidad
para Puestos Operativos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”. Solicito que se
tomen las siguientes consideraciones para correccion y ampliacion del mismo:
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Firma:

Sello:

Teléfono de contacto:
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Inclusién laboral:

Validacin de Rediseio del Proceso de Heclufamienio v Seleccin de Personal dirigido a
Personas con Discapacidad para Fuestos Operativos en el Institwte Guatemaliecs de Seguaridad
Saoecial (I:55):

A conlinuackdn e presenta uma serie  de preguntas dingidas a conocer sn valoracidn respecto al
dizefio previamente planteado. Se agradece su todal sanceridad v todo aporte serd tomado en cuenta

para la presentacidn final del Redisedio.

.. Uhservaciones Respuesta
Criteria 54 Tdax .
wvalidadorial | Observaciomes
VALIDACION DEL FORMATO

JConsidera usted gue La
propuesta del “Redisedio del
Proceso de Reslutamaento v
Seleccidn de Persomal, Dargido
a Personas con Discapacidad
para Puestos Operativos en el
[nsnimoio Gustemalieco die
Segundad Social” &3 coberente
e gu redaocidn T

Creo gue dependisndo
e la discapacidad
deben darse las
instrucciones o guias,
Wna persona o vidente
0 SIEfApre CUenta con
prograrmas
especializados de
computadaora, aun
ouando tienen comando
de woz, deberia de ser
desde gue se ks
refieren caber que
tiemnen una discapacidad

Desde el momants &n
que llesgan a la Unidad w
son enviados a RRHH,
lugar donde kas
mdquinas estarian listas
o kas hedrameentas
necasans para
atenderiss. Tambka se
Considera que se hace
una previa cita y wna
breve charla tebefimacs
GO LA peersndE

Enitre |08 mé&bodos de
reclutamesnto, son
directarments las
Unidades o kos Colegios
quisnas envian
candidatos_ o bien los
aspiranies guienes al
ApersOnarss podrian
hacer uso de las
hemramientas
instiucionales.

iPuede entenderse con clandad
la mformacidn plasmada en La
propuesta  del “Rediseio  del
Proceso  de  Recdutamiento v
Seleccidon de Personal, Dingado
a Personss con Dhecapacadad
para Puesstes Operativos en el
[nsmiaee Guatemalieco  de
Segundad Socaal”?

Sumers revisar ¢l
proce desde

el pasoe uno cuando son
referidos, no 9é 5 el
G55 cwenta

ya con PCDY empleadas,
o gus

difiers este proceso,
dihen verse

las leociones apremndidas

541, el IGSS tene entre
s trabajadones a
Perdamas con

discapacidad.

iLa presentacitn del “Redisefio
del Proceso de Reclutamento v
Seleccidn de Personal, Dhngdo
a Personss con Dhscapacadad
para Puestos Operativos en el
[nafitato  Guatemaliecs  de

Creo deben tormsar en
cuenla gue

sabe emplean personas
[ei ]

ciertas discapacidadies,

&n Sl

El rabajo sa desanmolld
para el &res operativa
considerando gue en su
FEAYOria Son plUeshos
quE Mo Mecestan un
perfil acaddmico afo.
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Segundad Social” se presenta de
MANEra Concsa V precisa’?

mayoria no todos tenen
estudios

universitarios, por eso la
adaptacion del perfil al
pueshs £4

necesano nelizarla.

VALIDACION DE

Aplicabilidad

La ESTRUCTURA
Observaciones
especifices

Respesta
Observaciomnes

El procaso se realzo
con bass an las
iConsidera que ¢l redisefio Creo hay que revisar el leccaones aorendidas de
4 planteado es aplicable para un Proceso log casos que fueron
T procese de recluiamientio y con las leeciones objein de absanvackdn y
seleccidn de personal inclsive? aprendidas log ajusies que ya sa
aplizan en atras
emprasa
Con base en lo descrte, el
5 redisefio es aplicable  para Con al gunas
T | reclutamients v seleccidn en adaplaciones
pussios operativos?
Los ajustes razonables Los ajusies razonables
som desde g2 Bevarian a cabo
Gegln las modaficaciones en el el inscaoy van a desde que se liensa
& redisefio  descrito,  joonsidera depender de la conocimeents que ka
T | aplicables los ajusies mronables dizcapacadad v grado de | PErSOna posss UnRa
planteados en el mismo? la discapacidad.
mismea, no en fodos es
igrieal
) Ohservaciones Respuesia
e eapecificas Ohservaciomes
Luego de conocer el redisefio
del proceso de reclutamenio y
o | seleccidn, joonsidera que puedse Con algunas
| aphcarse a mis puestos, adenss adaptaciones
del  personal  operatve  del
IGE55T
. : Crea hay que aclarar El plantaamienio s
;.I:_n:._' ‘E-:: I_:]Jl_-mtm_“ ﬂl_::'i:!hlc quie 1:i|:||.1:r|.‘|?_' 'jE'EEI'I'I'.l' & i carmente
. . N P:]: - lPH“ - :3:.1:. discapacidades reciben, | para discapacidad fisica
I reciufamwento ¥ & o y sansarial.
| seleccidn con diferentes tipos de R
discapacidad, sepin sea la :f_:f_;ﬂ"::::iﬁ
g 3
mecesidad OIrs PETsOnas,
. Observaciones Respesta
e eapeificas Ohservaciones
iConsidera que el redisefio
. | puede ser de vinhdad dentro v
fuera del IG55T
10 iCree que el planieamienio Si pero creo debe Se planiea que la
" | realizado en el rediseno puede lenerse en genasibllizacn sea




wiilizarse para crear un ambaenbe cuenta desde el imicio permanasnte pof meadio
de reclutamiente v seleccidn que los del Departamernto de
inclusive  con  gualdad  de ajustes ravonables tenen | Capacitaciin y
axporiumidades? U Desamollo, pues con
inversidn que debe ger | UNE PrOgramacstn y
sastenibbe. logistica continua se
La sensibilizacion debe | PUS® aclualizar al
it personal de Recursos
Hurmanos y a su vez
Pi:"'emﬂ'm'e MOPOMNE | repkear a capacitacitn
unEaI o al resto de |as
d.iﬁ:a]p-al:id.ad Unidadas.
porgue 2l igss anende
tarmbidn a
pedl
: Ohservaciones Roespueata
Potencaalidad Ty .
espencificas Ohbservaciomes
_ . . Creo e importante Mo es parte de ninguna
iConsidera posible | realizarlo y politca, pero a fuluro es
implementaciin del  proceso . |
11. | redisefiado para crear ambientes temerlo defindo, ez parte I;i‘;%ﬁgpﬁﬂ
inclusivios denfro v fuera del de ——
GRST polinca de recursos
] humanos?

5S¢ brunda el sigiente espacio para la armpliscidn de comentanios v sugenmcas que dese: plasmar en
relacidn al planteamiento del redisedfio mencionado con antenoridad, de su proceso v la presentacitm
dizl misrm.

Observacidn:

Debien revasar la aplicacsn de pruchas como las que manafiestan . deben pensar que & personal
operativo, cual es el perfil del candidato, afos de eseolandad? Mo odas las personas no videntes
saben braille, cuentan con programss como JAWS o lectores de pantalla? Creo bay que revisarlo mds
a detalle |, porgue vier wn perfil como de un puesto egeculive al hablar de proebas. Come se hace la
entrevista? Mo hay prochas pam persomas no videntes en recursos hiomanos, siempre ha sudo una
dificultad, ne menciona si hay periodo de proeha v como se evaluard giose adapto o noe, s 32 be deron
los ajustes razomable, i este fue efectivo? Quien hace ¢l segumaento?

Respussia observacion:

Las pruebas que se realizan en el personal operativo son aciiudpersonalidad. Para desempefio del
puesto realizan pruebas especificas que son afines a las funciones a realizar y por lo tanto son
informakes, E|. “p0ue mstrumentos ulilizaria wsted para Bmpiar los pieos del bafio? RO Papel
Higinico - Trapeador - Desinfectante” . Estas ditimas son las gue propongo que se neall oen comos
Assesgrment Canter.

Algunos puestos operativos plden dnicamente primaria y conocimiento en el &rea a desampefianse.
La entrevista se hace en DErsona y Se propone que con personas no videnles se llense shi mismo A

soliciiud de empleo por la Peictloga y que también se capaciten en lengua de sefias (gue ya va an
proceso las gesbones para esta).
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El periods de prueba es de 2 meses v & modificar la evaluacidn del desampeano seria un procesa

diferente al de Reclutaméanto y Seleccidn, pero si es algo que e estd tomando en cuenia ya dentro
del 1355

Se dessgnard a una persona responsable y extemna al proceso y drea de reclulamienio para que dé
seguimento a los casos y supervise la aphcacion de los ajusies razonables.

Lo hace rechutamiento y seleccidn con supervisiones de la parsona designada.

Por lo antenor, Yo _ Gabnela C. de
Birban

{rmbre del experio que valida)
A NO VALIDO ¢l bajo la propuesta del “Rediseio del Proceso de

Reclutamiento vy Selecewdn de Personal, Dirigido a Personas con Dscapacidad para Puestos
Operativos en el Instituto Guatemalteco de Segundad Social™. Sohcito que se tormen las siguentes
conswderaciones para correccein Y ampliacaon del misno:

Mis comentanos estin en ¢l cuadro, pedi a Yussida agregara su columma de respuestas a mis
observaciones. Ya estin aclaradas v pediria se incorporen al documento en donde comesponda.

Firma:  Gabriela C. de Biirbano
Sello:

Teléfono de contacto: geastrofauyg edug of
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Reclutamiento y seleccion

Criterio

Si

No Observaciones
especificas

Respuesta
observaciones

VALIDACION DEL FORMATO

¢Considera usted que la
propuesta del “Redisefio del
Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal,
Dirigido a Personas con
Discapacidad para Puestos
Operativos en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad
Social” es coherente en su
redaccion?

cPuede entenderse con
claridad la informacion
plasmada en la propuesta del
“‘Redisefio del Proceso de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Dirigido a Personas
con Discapacidad para
Puestos Operativos en el
Instituto  Guatemalteco de
Seguridad Social’?

¢Lla presentacion del
‘Redisefio del Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Dirigido a Personas
con Discapacidad para
Puestos Operativos en el
Instituto  Guatemalteco de
Seguridad Social” se presenta
de manera concisa y precisa?

X

VALIDACION DE LA ESTRUCTURA

Aplicabilidad

4.

¢Considera que el redisefio
planteado es aplicable para un
proceso de reclutamiento y
seleccién de personal
inclusivo?

Segun en lo descrito, ¢el
redisefio es aplicable para
reclutamiento y seleccion en
puestos operativos?

No aplicaria a
todos los puestos
operativos.

Depende del tipo
de discapacidad.

Siempre se
cotejara el perfil
de la persona con
el perfil del
puesto, pues Ssi
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Criterio Si  No Observaciones Respuesta
especificas observaciones
cumple con los
requisitos
necesarios, podra
optar al mismo.
6. Segunlas modificacionesenel X
redisefio descrito, ¢considera
aplicables los ajustes
razonables planteados en el
mismo?
Flexibilidad
7. Luego de conocer el redisefio X Si la Las alianzas

del proceso de reclutamiento y
seleccion, ¢considera que
puede aplicarse a mas
puestos, ademas del personal
operativo del IGSS?

¢.,Cree que el proceso es
flexible y/o adaptable para

realizar proceso de
reclutamiento y selecciéon con
diferentes tipos de

discapacidad, segun sea la
necesidad?

discapacidad no
es cognitiva y Si
se contara con
las herramientas,
equipo y personal
adecuado.

Pienso en
relaciones
interpersonales y
antes sensibilizar
al personal

estratégicas son
clave para contar
con las
herramientas,
equipo y personal
adecuado, pues
brindan apoyo en
la adquisicién de
estos
componentes.
Personas con
discapacidad
cognitiva podran
optar a las plazas
siempre que
cumplan con el
perfil  necesario
del puesto vy
realicen con éxito

las pruebas
asignadas para
ello, con la
finalidad de
brindar igualdad
de oportunidades.
De forma
paralela, se
plantea la

sensibilizacion

del personal del
Instituto para
llevar a cabo la
inclusién laboral.
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Criterio Si  No Observaciones Respuesta
especificas observaciones
Utilidad
9. ¢Considera que el redisefio X
puede ser de utilidad dentro y
fuera del IGSS?
10. ¢Cree que el planteamiento X
realizado en el redisefio puede
utilizarse para crear un
ambiente de reclutamiento y
seleccion inclusivo con
igualdad de oportunidades?
Potencialidad
11. ¢Considera posible la X Si, siempre vy El Area de
implementacion del proceso cuando se cuente Reclutamiento y
redisefiado para crear con presupuesto Seleccion debe
ambientes inclusivos dentro y y el equipo adaptarse
fuera del IGSS? necesario, hay fisicamente para
gue pensar en la la libre
locomocion si es locomocion  de
discapacidad ayuda
fisica. biomecanica de
los aspirantes y
trabajadores.
Elaboracion propia segiin Barneond (2019).
Recursos Humanos
Criterio Si  No Observaciones Respuesta

especificas

observaciones

VALIDACION DEL FORMATO

1. ¢Considera usted que Ila
propuesta del “Redisefio del
Proceso de Reclutamiento y
Seleccién de Personal,
Dirigido a Personas con
Discapacidad para Puestos
Operativos en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad
Social” es coherente en su
redaccion?

X
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Criterio

Si

No Observaciones

especificas

Respuesta
observaciones

2.

;Puede entenderse con
claridad la informacion
plasmada en la propuesta del
‘Redisefio del Proceso de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Dirigido a Personas
con Discapacidad para
Puestos Operativos en el
Instituto  Guatemalteco de
Seguridad Social”?

cLla presentacion del
“‘Redisefio del Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Dirigido a Personas
con Discapacidad para
Puestos Operativos en el
Instituto  Guatemalteco de
Seguridad Social” se presenta
de manera concisa y precisa?

X

VALIDACION DE LA ESTRUCTURA

Aplicabilidad

4.

¢ Considera que el redisefio
planteado es aplicable para un
proceso de reclutamiento y
seleccion de personal
inclusivo?

Segun lo descrito, ¢el
redisefio es aplicable para
reclutamiento y seleccién en
puestos operativos?

Segun las modificaciones en
el redisefio descrito,
considera aplicables los
ajustes razonables
planteados en el mismo?

Flexibilidad

7.

Luego de conocer el rediseio
del proceso de reclutamiento y
seleccién, ¢considera que
puede aplicarse a mas

Dependera de los
tipos de
discapacidad que
apliguen.

Debera contarse
con las
herramientas,
equipo y personal
necesario.

Se plantean
ajustes
razonables para
los diferentes
tipos de
discapacidad.

Se plantean las
alianzas

estratégicas para
la facilitacion de
adquisiciéon de
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Criterio Si  No Observaciones Respuesta
especificas observaciones
puestos, ademas del personal Considerar esas
operativo del IGSS? también que no herramientas,
siempre sera equipo y
posible con personal.
discapacidad De igual manera,

¢Cree que el proceso es
flexible y/o adaptable para

realizar proceso de
reclutamiento y seleccion con
diferentes tipos de

discapacidad, segun sea la
necesidad?

cognitiva.

Personas con

autismo tendran
dificultad para
relaciones

interpersonales y
debe
considerarse
también que el
personal debe
sensibilizarse
antes de la
inclusion.

se brindarda la

igualdad de
oportunidades a
los diferentes
tipos de
discapacidad,
aplicando
siempre la

importancia  de
gue cumpla con el
perfil del puesto
requerido.

La sensibilizacion
inicia antes de la
inclusién laboral
como un medio
preparatorio; sin

embargo, se
realiza de forma
simultanea
durante todo el
proceso y
continda.

Considerando

gue las personas
con autismo
difieren entre si,
debe tomarse en
cuenta gue
podran optar a las
plazas que se

encuentren

vacantes y
durante el
proceso de
reclutamiento vy
seleccién  podra

determinarse si
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Criterio Si  No Observaciones Respuesta
especificas observaciones
es apto para el
puesto o no.
Utilidad
9. ¢Considera que el redisefio X
puede ser de utilidad dentro y
fuera del IGSS?
10. ¢Cree que el planteamiento X
realizado en el redisefio
puede utilizarse para crear un
ambiente de reclutamiento y
seleccion inclusivo con
igualdad de oportunidades?
Potencialidad
11. ¢Considera posible la X Si, siempre y Debe
implementacion del proceso cuando se cuente considerarse que
redisefiado para crear con presupuesto debe crearse un
ambientes inclusivos dentro y y el equipo espacio para
fuera del IGSS? necesario, hay reclutamiento vy
gue pensar en la seleccion que sea
locomocion si es apto para las
discapacidad necesidades
fisica. tanto de las
personas con
discapacidad
como las
personas
regulares.
Elaboracidon propia segun Figueroa (2019).
IGSS
Criterio Si  No Observaciones Respuesta
especificas observaciones
VALIDACION DEL FORMATO
1. ¢Considera usted que la X Ya que el nuevo

propuesta del “Redisefio del
Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal,
Dirigido a Personas con
Discapacidad para Puestos
Operativos en el Instituto

proceso
anicamente
presenta ajustes
viables al proceso
actual.
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Criterio Si  No Observaciones Respuesta
especificas observaciones
Guatemalteco de Seguridad
Social” es coherente en su
redaccion?

2. ¢Puede entenderse con X Los ajustes
claridad la informacion planteados  son
plasmada en la propuesta del claros y concisos.
‘Redisefio del Proceso de
Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Dirigido a Personas
con Discapacidad para
Puestos Operativos en el
Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social’?

3. ¢la presentacion del X Es totalmente
“‘Redisefo del Proceso de claro y sobretodo,
Reclutamiento y Seleccion de viable.

Personal, Dirigido a Personas
con Discapacidad para
Puestos Operativos en el
Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social” se presenta
de manera concisa y precisa?
VALIDACION DE LA ESTRUCTURA

Aplicabilidad

4. ¢Considera que el rediseiio X
planteado es aplicable para un
proceso de reclutamiento y
seleccién de personal
inclusivo?

5. Segun lo descrito, ¢el X Si, es totalmente
redisefio es aplicable para congruente para
reclutamiento y seleccién en su viabiliacion.
puestos operativos?

6. Segun las modificaciones en X Son todos
el redisefio descrito, Unicamente
sconsidera  aplicables los ajustes, por lo que
ajustes razonables son aplicables.
planteados en el mismo?

Flexibilidad

7. Luego de conocer el rediseiio X Unicamente
del proceso de reclutamiento y habria que
seleccion, ¢considera que considerar

puede aplicarse a mas

algunos cambios
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Criterio

Si  No Observaciones Respuesta
especificas observaciones

puestos, ademas del personal
operativo del IGSS?

8. ¢Cree que el proceso es
flexible y/o adaptable para

realizar proceso de
reclutamiento y selecciéon con
diferentes tipos de
discapacidad, segun sea la
necesidad?

Utilidad

9. ¢Considera que el redisefio
puede ser de utilidad dentro y
fuera del IGSS?

10. ¢Cree que el planteamiento
realizado en el redisefio
puede utilizarse para crear un
ambiente de reclutamiento y
seleccién inclusivo con
igualdad de oportunidades?

Potencialidad

11. ¢Considera posible la
implementacion del proceso
redisefiado para crear
ambientes inclusivos dentro y
fuera del IGSS?

Ampliacion de comentarios:

de fondo, pero si
se puede aplicar.
X Es totalmente
flexible 'y da
maneras de
concretarlo y de
manera facil.

X Porque refuerza el
temainclusiény le
da sentido social a
la gestion del

IGSS.

X Totalmente, vya
que sugiere los
ajustes

necesarios para
dicho proceso se
haga inclusivo.

X Si, ya que como
mencioné no hay
cambios
trascendentales,
sino mas bien
ajustes viables.
Ampliacion de comentarios: Considera que la

sugerencia de redisefio es totalmente viable y
vélida, ya que no impacta o altera el proceso
actual, sino mas bien lo moldea para que este
mejore en su campo de aplicaciéon. Por otro lado
cabe resaltar que no presenta mayor inversion en
cuanto a capacidad instalada, asi como

equipamiento.

Elaboracion propia segun Miranda (2019).
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D. Resultado Municipalidad de Guatemala:

Guate Guatemala

CARITAL ?EHD‘E

diRcauEEC RS

@ MU | unigad ge Informacicn } ‘ ™
-

Cuatemala, 09 de julic de 2019
Expediente Mo. 852-2019

ASUNTC:  J0SSIDA ANDREA RAMIREZ HIDALGO,
presentd  solicitud de  informacién
identificada con el expedients ndamero
a52-20n9,

RESOLUCIGN No. UDI-1955-2019

La Unidad de Informacion de la Municipalidad de Cuaternala, tiene a la vista la salleltud
de informacion ingresada por medio de fernularie slectrdnico con fecha 02 de julle de
2019, por IUSSIDA ANDREA RAMIREZ HIDALGO, dentro del expedients numero 832-20713,
quien solicita informacion v respuesta a las preguntas numeradas planteedas en dicha
solicitud. CONSIDERANDO: Que para atender la solicitud de informacién planteada dentra
del presente expediente, se recibid informe remitide por la Direccion de Recursos
Hurmanos de la Municipalidad de Cuatemnala, por medio del cual se da respuesta a la
solicitud planteada. CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articule 15 de la Ley da
Acceso a la Infermacion Piblica, los interessdas tendrén responsabilidad, penal y civil por
el uso, maneje o difusion de la informezcion poblica a la qgue tengan acceso, de
conformidad con esta ley v demas leyes aplicables. CONSIDERANDO: Que de conformidad
con el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, presentada y admitida la
solicitud, la Unidad de Informacion deberd emitic dentro de diez dias siguientes, la
resolucion en cualquiera de los términos que expresa el articulo citado, razédn por la cual
es pracedente se dicte |a resclucion gue enderecho corresponde, POR TANTO: Con base
en lo considerado ¥ en lo que para el efectc preceptuan los artloculos: 16, &1 v 42 de la Lay
de Acceso a la Informacién Pudblics, Decreto namers 57-2008 del Congreso de la
Republica, 1 ¥ 2 de la Ley de lo Contencioss Administrativo, Decreto numaers 119-96 deal
Congreso de |a Republica, al RESOLVER se declara: L. Se tiene por entregacdo a JUSSIDA
ANDREA RAMIREZ HIDALGO, copla simply del infarme tal como fue remitido por la
Direccion de Recursos Humanas de la Municipalldad de Cuatemala, contenida en un (1)
faolio Util de un solo lado, Il Notfiguese la presente resclucion por medic del correo
glectronico  siguiente:  jussidsandres i Y dijese  constancia dentro del
expediente  respectivo, Il Firme la  presente resolucion  trasladese al  Archivo

correspandiente. Notifiquese,-—- 1
Qi BUNICIPALIDAD DE GUATEMALA
—_—f— ihad de Informacion -UDH-
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Guate A

R T

' Muni DIRECCION DE RECURZ0S Mubwos m

Ko, de expediente: B832-2019

Solicisante: JUSBIDA ANDREA RNMIREE EIDALCO
Fecha de sollclitod: 2 Oa julic de 2019

Pe conformidad com lo aolloltade por JUSSIOA AMOREA JAMIRERZ EIDALGO, la
Diroceldn de Recursor Hunancs da La Municipalidad de Guatemsls informa lo
siguiente:

11 La Monicipslidad de Goatsnals sierpse ha contratade & su personal sls
hacwr ningén tips de discrininscita, razto por 1a oupal sleopie la
existido inclusion laboral

21 Al no hacer ningln tipo de discriminacicn la Municipalidad de Guatesalas
ne ha 1enide la necesidad de cadlizar ningua sstudio previc pete tensr
inclusidn laborsl

31 Actualmente loboren para 1a Municipalidad de duatemala perscoal cen
discepacidad visgal, auditive y flsica que aon los ceion sds comunea,
pero slampra «otd lu aperturs de dar trsbajo =in importar ol tipo ae
diagnéstico yn gue lo dnico que se onlifice e= gque la persooa cumpla
con el porfil psza ocupar la plaza vacante

¢ Ko exlste un procese 46 inclesldn camo tal, ya gue 1a isgeitacién ne
hace ningds Lipo de discrininecidn, 38lo necssita gue ls pezszone —mple
coas wl perfil luberal.

2] El progeso de zecliutaniento y selecclon en la Municlpalldad de
Guatemala e2 &) wisno para todo aquel @ue 20licite trabajo.

51 £l prozmsc de ceciutanianto a3 wl nizEc para tocar law parsonse que
solicitan emplec e la Municipalided de Guaterals, no w= han
azplesantado adspraciones

61 1a Monicipalidad de Gontemsla, por .ser unn institocion de =arvicioc =4
ha prmocupsds por adeptar lan ingtalsciones pare toda squellns parsons
con dizcepacidad ya sean perte del psrzonal o de lo2 usuarios.

BGaatepalo, ¢ de jullo de 2003

S

WINICIPALDAD D GUATEMALA
MRECCION el 05 )

ml‘u‘uaﬁum = g ; :
Sanciza ‘ruouu n’:??m:; Ing. Dmcar Altomes de Makizuys
Director <o Recurzos Huponow
runiguate. con 21 cale 677, zona 1, Palacio Munkcipa,
T. 1551 Contro Civico, S0, Nvel.

ivl Toltfonos: 2284.8133
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E. Reclutamiento y seleccion de personal 011 por convocatoria

interna en la dependencia

Subgerencia
Recursos Humanos

Departamento:
Gestidn y Planeacion

Cédigo:
SRH-GP-RS1-Ago19

/| _|Elaborado por:
Asesores SRRHH

Medicidn de Carga Laboral a Nivel Institucional
Enfoque: Procedimiento

Fecha:

28Ago19

Pag.:
1/6

Reclutamiento y Seleccion de Personal 011 por Convocatoria Interna en la Dependencia

Recepcionista
RS (D)

Psicélog@
RS (A)

Jefe
RS (C)

Confirmar existencia de
lvacanteen el drea de Acuerdos
verificar en AS400 el ingreso de|
— - /—Fdamsde candidato en la paginal
Recibir y revisar Institucional, crear o actualizar|

oficio y requisitos de datos del candidato en AS400
circulares 244-2018, (5)

81-2015, 104-2016,
202-2017, 163-2019
(1)

JExiste plaza vacante?

Sl

Cumple con lo ¢
requisitos de las
circulares? Verificar:
Sl a) Puesto nominal,
NO ¢ b) Requisitos de perfil,
c) Historial de selecciony
Asignar en SICCI, registrar en AS400
en AS400, en base (7)
. N
Devolvera la "'“""‘;*‘[ i 11/
Dependenda oo SIS0 5,
3 al Psicolog@ RS
)

dCumple con los
Trequisitos de puesto nominal
perfil e historial de seleccion2

Sl

v

Verificar:
a) Record laboral,

b) Uttima evaluacién de
desempefio y registrar en|
AS400
9)

éCumple con los
requisitos de Record laboral,
jltima evaluacion de desempeno2

Sl (10)

SRH-GP-RS1-Ago19. Aprobado por PF: Jefe RS, Mercedes Bam eond
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Subgerencia
Recursos Humanos

Departamento:

Gestién y Planeacion

Cédigo:
SRH-GP-RS51-Ago19

_|Elaborado por:
Asesores SRRHH

Medicién de Carga Laboral a Nivel Institucional

Enfoque: Procedimiento

Fecha:

28Ago19

Pag.:
2/6

Reclutamiento y Seleccion de Personal 011 por Convocatoria Interna en la Dependencia

Psicélog@
RS (A)

tandidato ocupa el mismo
cargo nominal al que aplica pero
en diferente rengldn?

Analista
RS (B)

9

acuerdo a cargo y registrar er

Recibir expediente, enviar
correo electronico a
Dependenciay acandidato
solicitando documentos de

AS400
(14)

Sl
¢Es solo Registraren AS400 y
un candidato el que SI_.’*Trasladarr ~
aplica alaplaza? ——Aﬂaﬁﬂtﬁiv
(12) (13)

NO

¢éEl candidato tiene
evaluaciones vigentes
satisfactorias?
(15)

Solicitar pre-solicitud|
a Archivista RS
(16)

Recibir y verificar

pruebas del
NO expediente vs. las ﬂ—@
+ que requiere el cargo|
Registrar en AS40P y (18)
[trasladar expediente,
— -a AnalistaRS+
(20)

¢Estdn las pruebas
completas que requiere

NO
el cargo? ‘
(19) Analizar cargo a evaluar,
reservar espacio fisico, mobiliario
Wl ¥ equipo para realizar pruebas de

acuerdo al cargo y registrar en
AS400
(21)

Llamar a candidato para dtarloa
pruebas, indicar listado de
documentacién, informar a la
Dependencia por medio de correq
electrénico y registrar en AS400
(22)

SRH-GP-RS1-Ago19. Aprobado por PF: Jefe RS, Mercedes Barneond
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Subgerencia Departamento: Caédigo:
% Recursos Humanos Gestion y Planeacion SRH-GP-RS1-Ago19
L8 ®. ! [Elaborado por: Medicién de Carga Laboral a Nivel Institucional |Fecha: Pag.:
sﬂ Asesores SRRHH Enfoque: Procedimiento 28Agol19 | 3/6

Analista Psicélog@
RS (B) RS (A)

&)

Imprimir Pre-solicitud de empleo
de AS400 y solicitar a la Seccién de|
Automatizacion RS, la habilitacion
‘ de pruebas en linea
(23)

Habilitar pruebas

Notificar mediante correo
electrénico a la Dependencia

G e - yatcandidato; Tegistraren
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