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Hacia puestos de trabajo administrativos inclusivos para personas trabajadoras con discapacidad auditiva

: QUE ES LA DISCAPACIDAD AUDITIVA?

La discapacidad sensorial se refiere a las alteraciones relacionadas con los sistemas sensoriales.
Dentro de este tipo de discapacidad se incluyen la discapacidad visual y la discapacidad auditiva, que
son dos de las mas habituales. Entre otras, podrian citarse como ejemplos la anosmia (incapacidad
para oler), la discapacidad somatosensorial (falta de sensibilidad al tacto, calor, frio y dolor), los tras-
tornos del equilibrio u otros que afecten al sistema nervioso.

La discapacidad auditiva se caracteriza por el deterioro o falta de la funcion sensorial de oir. Puede
presentarse como sordera parcial o total. En ocasiones, este tipo de discapacidad aparece junto con
la dificultad en el lenguaje hablado y la comunicacion.

La evaluacion del puesto de trabajo in situ es clave, ya que permite identificar necesidades reales de
adaptacién en funcion de los riesgos laborales identificados y de la valoracion del ajuste entre las
exigencias derivadas de las tareas administrativas y las capacidades de las personas trabajadoras. De
este modo, se favorece la igualdad de condiciones, la seguridad y la salud, y el desarrollo personal y
profesional.
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PREVIO A LA INCORPORACION.

Con caracter previo a la incorporacion de una persona trabajadora con discapacidad auditiva, conviene
contar con una descripcion clara y detallada de las funciones y tareas especificas del puesto, asi como
de los riesgos asociados al mismo y de los conocimientos y las habilidades necesarias para su correcto
desempefio. Esto permite:

7

Conocer las tareas y fun-
ciones susceptibles de
adaptacion,  simplifica-

cion o fraccionamiento,
con el fin de fomentar la
autonomia de la persona
trabajadora.

Prever formaciones, herra-
mientas 0 apoyos especi-
ficos y necesarios, tanto
para aumentar la capaci-
dad de la persona al desa-
rrollar las tareas encomen-
dadas como para eliminar

Facilitar la supervision
sobre el desempefo en
el puesto de trabajo para
conocer posibles areas
de mejora que fomenten
su desarrollo.

o reducir riesgos laborales.

MEDIDAS DE ADAPTACION DEL PUESTO DE
TRABAJO.

Se presentan diversas consideraciones clave para promover la inclusién laboral de personas con disca-
pacidad auditiva en puestos administrativos, promoviendo condiciones adecuadas de seguridad y salud
mediante:

+ el analisis de las demandas y requisitos habituales propios de las tareas a desarrollar en este en-
torno laboral, y

+ laidentificacion de posibles situaciones que puedan generar barreras o requerir medidas preventi-
vas o de adaptacion.
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Asimismo, es fundamental tener en cuenta que las necesidades de apoyo y de adaptacién pueden variar
en funcion de las caracteristicas individuales y de la posible coexistencia de otras discapacidades. Esto
puede requerir adaptaciones especificas, asi como la provisién de productos o tecnologias de apoyo que
faciliten el desempefio de las tareas y contribuyan a eliminar o reducir los riesgos laborales asociados.

La diversidad de las personas implica que la prevencidon y la adaptaciéon no pueden ser unifor-
mes, sino que deben responder a las capacidades y necesidades particulares de cada persona
trabajadora.

12. ADAPTACION DEL PUESTO Y ENTORNO FiSICO.

Garantizar un espacio fisico ordenado y libre de obstdaculos, incorporando informacién visual
clara que facilite la comunicacion, la orientacion y la identificacion de los distintos espacios, asi
como la percepcidn de avisos y sefiales que habitualmente se transmiten por medios sonoros.

Verificar que la sefialética sea clara, visible, comprensible y esté situada estratégicamente, de
modo que facilite la comprension del entorno y la orientacion, asi como la identificacion de
rutas, servicios y salidas de emergencia.

Implementar sistemas de sefalizaciéon visual, como timbres luminosos, alarmas visuales
o pantallas informativas, que permitan acceder a la informacién sin depender de sefiales
acusticas.

Organizar el espacio de trabajo de forma que se facilite el contacto visual y la comunicacion
con cualquier persona, evitando barreras fisicas como paneles opacos, mobiliario alto o ubica-
ciones en rincones o zonas aisladas que dificulten la comunicacién.

Instalar mobiliario ergondmico y ajustable que permita mantener el contacto visual durante
interacciones como la atencién al publico o reuniones.

Asegurar condiciones de iluminacién adecuadas, homogéneas y sin deslumbramientos que
favorezcan la comunicacion visual y la correcta percepcion del entorno.

Reducir el ruido ambiental, cuando sea necesario, mediante la adopcién de medidas técnicas
u organizativas que favorezcan la concentracion, y cuando proceda, el uso adecuado de dispo-
sitivos auditivos.

22. SIMPLIFICACION Y CLARIDAD EN LAS TAREAS.

Disefiar procedimientos de trabajo claros y estructurados, utilizando formatos accesibles (vi-
suales, escritos o en lengua de signos) que faciliten su comprensién y aplicacion.

Organizar las tareas de forma comprensible, incorporando recursos como documentacion es-
crita, sefializacién, sistemas de comunicacion visual que faciliten su ejecucion, evitando la
dependencia de instrucciones orales, especialmente en entornos ruidosos.

Garantizar canales eficaces de comunicacién accesible, como mensajeria instantanea, recursos
compartidos en linea o en lengua de signos, para facilitar la coordinacién en tareas compartidas.
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Proporcionar instrucciones disponibles en distintos formatos que faciliten su consulta y se
adapten a las necesidades comunicativas y linglisticas de cada persona.

32. RITMOS Y TIEMPOS DE TRABAJO.

Respetar los tiempos de ejecucidn, teniendo en cuenta que la comunicacion y el acceso a la infor-
macion pueden requerir, en determinados momentos, la consulta de material escrito, subtitulos o
informacién visual complementaria.

Permitir tiempo adicional, cuando sea necesario, para conocer y utilizar adecuadamente herra-
mientas o equipos de trabajo, sin que ello suponga ningun perjuicio para la persona trabajadora.

Proporcionar las pausas requeridas para ajustar dispositivos auditivos, sincronizar aplicaciones o
revisar la informacion necesaria para las tareas, asegurando igualmente los tiempos de descanso
necesarios para los profesionales de la lengua de signos durante el desarrollo de su actividad.

42, HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS QUE FACILITEN LA ADAPTACION AL PUESTO
Y LA AUTONOMIA.

Utilizar plataformas de videollamada con subtitulado y/o herramientas de subtitulado en directo
para la celebracion de reuniones tanto presenciales como virtuales.

Recurrir a micré6fonos remotos, cuando sea necesario, para mejorar la recepcién del sonido en en-
tornos ruidosos o cuando haya distancia entre interlocutores.

Emplear teléfonos adaptados con amplificadores, sistemas de transcripcion automatica o mensa-
jeria instantanea integrada.

Implementar software que permita crear alertas visuales o sonoras, como notificaciones de co-
rreos, avisos internos o alarmas, adaptadas a las caracteristicas o necesidades especificas de la
persona.

Contar con aplicaciones de reconocimiento de voz y transcripcion en tiempo real para reuniones,
llamadas o formaciones.

52, ACCESIBILIDAD DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION. COMUNICACION.

Garantizar la comunicacion y el acceso a la informacion mediante distintos formatos y canales de
comunicacion, incluyendo la lengua de signos, evitando la dependencia de un unico sistema.

Utilizar herramientas y tecnologias que faciliten la comunicacién y el acceso a la informacion en
el entorno de trabajo, como plataformas digitales que incluyan subtitulado automatico en tiempo
real.

En interacciones presenciales, mantener el contacto visual, situarse frente a la persona y utilizar
una comunicacion clara, adaptada al contexto y a las necesidades de cada persona.

Gestionar el uso de los micr6fonos durante las reuniones, solicitando que permanezcan silencia-
dos cuando no se esté interviniendo, especialmente cuando existan ruidos de fondo, con el fin de
favorecer una comunicacion mas clara y comprensible.

07



Hacia puestos de trabajo administrativos inclusivos para personas trabajadoras con discapacidad auditiva

+ Organizar reuniones en espacios que faciliten la visibilidad entre las personas participantes, como
mesas redondas o en disposicién en “U".

62. ADAPTACION DE PLANES DE EMERGENCIA.

« Senfalizar adecuadamente recorridos de evacuacion y puntos de encuentro, garantizando que
sean visibles, accesibles y libres de obstaculos.

« Garantizar que las instrucciones de evacuacion se transmitan mediante canales accesibles,
incluyendo informacidn visual, escrita o en lengua de signos.

+ Incorporar sistemas de alarma multisensoriales que complementen las sefiales acusticas con
elementos visuales y vibratorios, asi como dispositivos que permitan la recepcidn directa de la
alerta, garantizando su comprensién.

« Asignar personas de referencia debidamente formadas para intervenir durante simulacros o
emergencias reales, con conocimientos en lengua de signos y en pautas de comunicacion que
faciliten la transmision y comprension de la informacion.

+ Realizar un analisis posterior a cada simulacro con el objetivo de identificar posibles necesida-
des de ajuste y aspectos de mejora.

72. FORMACION Y SENSIBILIZACION.

+ Capacitar a todo el personal en materia de inclusién y diversidad, con el fin de promover la
comprensién de las caracteristicas y necesidades de las personas trabajadoras con discapa-
cidad auditiva, haciendo especial énfasis en el equipo directivo para reforzar su compromiso
con estos valores.

+ Fomentar el aprendizaje de la lengua de signos entre el personal como medida de inclusion y
eliminacién del aislamiento social.

+ Capacitar a la persona trabajadora mediante formaciones especificas y adaptadas sobre el
uso y funcionamiento de los productos o tecnologias de apoyo necesarias, contemplando un
periodo de adaptacion y aprendizaje para asegurar el manejo auténomo y eficiente.

« Ofrecer formaciones de desarrollo adaptadas a sus necesidades que permitan ampliar sus
conocimientos, habilidades, y mejorar la ejecucion de sus tareas.

+ Garantizar que las acciones formativas se desarrollen en entornos accesibles, mediante una
sefializacion adecuada de estos espacios, asi como la incorporacion de recursos tecnoldégicos,
materiales y humanos que faciliten la comunicacién y el acceso a la informacion.

+ Reservar espacios en primeras filas para facilitar la lectura labial, el acceso al subtitulado o la
visibilidad del intérprete de lengua de signos.

+ Garantizar el acceso a la informacion y la comunicacion mediante recursos tecnolégicos, ma-
teriales y humanos adecuados a las necesidades de cada persona.

+ Consultar con la persona trabajadora con discapacidad auditiva qué medidas y servicios espe-
cificos de accesibilidad requiere para desempefiar sus tareas e interactuar y comunicarse con
las demas personas.
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82. SEGUIMIENTO Y MEJORA.

+ Designar una persona de referencia para facilitar la coordinacion, la resolucion de incidencias
y la identificacién de necesidades relacionadas con la comunicacién y el acceso a la informa-
cién en el puesto de trabajo.

+ Realizar un seguimiento individual y peridédico para identificar posibles necesidades de ajuste
en los recursos, tanto humanos como tecnolégicos, asi como en la comunicacion y el acceso
a la informacion, permitiendo introducir mejoras y adaptar los procedimientos cuando sea
necesario.

« Garantizar la revisidon periddica del funcionamiento y uso de las herramientas y tecnologias
empleadas, como aplicaciones de transcripcién, teléfonos adaptados, sistemas de alerta o
dispositivos auditivos, asegurando que se mantienen actualizadas, en buen estado y que se
utilizan adecuadamente, respetando en todo caso la eleccién de la persona trabajadora sobre
los recursos mas adecuados.

« Contar, cuando sea necesario, con la colaboracion de entidades especializadas para obtener
asesoramiento y apoyo sobre las herramientas, tecnologias, sistemas de comunicacion, adap-
taciones y otras necesidades relacionadas con el puesto de trabajo.

Promover la inclusion laboral de las personas con problemas con discapacidad auditiva requiere
garantizar unas condiciones adecuadas de seguridad y salud, mediante la adopcién de recursos y
ajustes razonables cuando las necesidades individuales asi lo requieran.

Estas medidas deberan definirse en funcién de los riesgos laborales identificados y de la valoracién
del ajuste de las tareas y las capacidades de la persona.

Solo asi se puede lograr una participacion real y efectiva, donde cada persona tenga la oportunidad de
trabajar en unas condiciones de trabajo seguras y saludables.
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