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

: QUE ES LA DISCAPACIDAD INTELECTUAL?

La discapacidad intelectual se caracteriza por limitaciones significativas tanto en el funcionamiento
intelectual como en la conducta adaptativa.

La conducta adaptativa es el conjunto de habilidades conceptuales, sociales y practicas que las per-
sonas aprenden y manejan para desenvolverse en su vida diaria, y les permite responder a las circuns-
tancias cambiantes de la vida y a las exigencias contextuales.

Las personas con este tipo de discapacidad suelen encontrar dificultades en la comprension, el apren-
dizaje o la respuesta ante sefiales, como alarmas sonoras, lo que puede requerir apoyos especificos
para garantizar un entorno seguro. Por ello, resulta esencial adaptar el entorno laboral de una forma
individualizada.

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 valoracién 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 intelectual, 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:
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Conocer las tareas y fun- Prever formaciones, herra- Facilitar la supervision
ciones susceptibles de mientas 0 apoyos especi- sobre el desempefio en
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con el fin de fomentar la dad de la persona al desa- de mejora que fomenten
autonomia de la persona rrollar las tareas encomen- su desarrollo.
trabajadora. dadas como para eliminar

o reducir riesgos laborales.
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MEDIDAS DE ADAPTACION DEL PUESTO DE
TRABAJO.

Se presentan diversas consideraciones clave para promover la inclusion laboral de personas con discapacidad
intelectual en puestos administrativos, promoviendo condiciones adecuadas de seguridad y salud mediante:

+ el analisis de las demandas y requisitos habituales propios de las tareas desarrolladas en este
entorno laboral, y

+ laidentificacion de posibles situaciones que puedan generar barreras o requerir medidas preventi-
vas o de adaptacion.

Asimismo, es fundamental tener en cuenta que las necesidades de apoyo y de adaptacidn pueden variar en
funcion de las caracteristicas individuales y de la posible coexistencia de otras discapacidades. Esto puede
requerir adaptaciones especificas, asi como la provision de productos o tecnologias de apoyo que faciliten
el desempefio de las tareas y contribuyan a eliminar o reducir los riesgos laborales asociados.
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La diversidad de las personas implica que la prevencion y la adaptacion no pueden ser uniformes, 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 accesible, ordenado y libre de obstaculos, cuyos itinerarios de circula-
cion, tanto horizontales como verticales, asi como los accesos a los distintos espacios, faciliten
la orientacion, la comprensién del entorno y la autonomia de las personas trabajadoras. De igual
forma, los materiales y equipos deberan ajustarse a estos criterios de accesibilidad.

- Utilizar pictogramas universales, colores y etiquetas distintivas en la sefializacion del edificio, la
organizacion de los espacios y la documentacion, con el objetivo de facilitar la comprensién del
entorno y favorecer la autonomia de la persona trabajadora.

+ Utilizar, siempre que sea necesario, Sistemas Alternativos y Aumentativos de la Comunicacién
(SAAC) para facilitar la transmisiéon y comprension de la informacion.

+ Usar sefalética clara, coherente y visible, que favorezca la autonomia.

+ Evitar estimulos innecesarios o distractores excesivos, como el ruido, la luz u otros factores am-
bientales, que puedan interferir en la comprension, la atencion y el desempenfo de la persona tra-
bajadora.

22. SIMPLIFICACION Y CLARIDAD EN LAS TAREAS.

+ Desglosar las tareas extensas en pasos simples y claros, evitando la asignacion simultanea de
multiples tareas con el fin de prevenir la sobrecarga cognitiva.

+ Proporcionar apoyo mediante instrucciones claras y visuales, como checklists, que permitan con-
sultar los pasos a seguir durante el desarrollo de las tareas. En este sentido resulta fundamental
aplicar criterios de disefio universal, incorporando pautas y recomendaciones de lectura facil o de
lenguaje claro para facilitar la comprension.

+ Usar herramientas tecnoldgicas u otros recursos que permitan generar recordatorios automaticos
o alertas para el seguimiento del flujo de trabajo, tales como planificadores o calendarios, en el
caso de que sea necesario.

32. RITMOS Y TIEMPOS DE TRABAJO.

+ Respetar los tiempos de aprendizaje y comprensién de los procedimientos, adaptando el ritmo de
trabajo a las necesidades de la persona trabajadora cuando sea necesario, para evitar la presion y
la fatiga tanto fisica como mental.

« Permitir tiempo adicional siempre que sea necesario para conocer el funcionamiento y el uso de
las maquinas, herramientas o equipos necesarios para la persona trabajadora.

+ Permitir pausas adicionales para el descanso siempre que sea necesario.
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42, HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS QUE FACILITEN LA ADAPTACION AL PUESTO
Y LA AUTONOMIA.

+ Configurar los dispositivos electrénicos con acceso directo a los programas, herramientas y
carpetas de uso frecuente, incorporando, cuando corresponda, pictogramas claros, coherentes
y visibles.

+ Implementar tecnologias que promuevan la autonomia y faciliten la comprension, tales como
aplicaciones que permitan simplificar la informacién o herramientas de lectura facil.

« Usar aplicaciones o programas que ofrezcan recordatorios visuales y sonoros para facilitar la
organizacion de tareas, citas y plazos, asi como herramientas con tutoriales o instrucciones
que guien el trabajo de manera secuencial y sencilla.

+ Realizar breves sesiones de capacitacion adaptadas al ritmo de aprendizaje de la persona tra-
bajadora, para garantizar un uso auténomo y seguro de las tecnologias implementadas.

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

+ Documentar por escrito los procedimientos necesarios, utilizando lectura facil, evitando tecni-
cismos y frases largas.

+ Utilizar canales escritos para transmitir tareas o comunicar informacién importante, con un
lenguaje claro y directo.

« Anticipar las llamadas o comunicaciones importantes, informando previamente sobre su fina-
lidad y contenido principal para facilitar su comprension y preparacion.

+ Elaborar un orden del dia para las reuniones y, posteriormente, realizar un resumen claro y sen-
cillo con los acuerdos adoptados y las tareas a realizar.

« Permitir la participacidn en reuniones con la camara desactivada y habilitar el uso del chat
como canal complementario de comunicacién, favoreciendo la comprensién de la informa-
cion, la interaccion y la participacion efectiva de todas las personas asistentes.

+ Gestionar el uso de los micr6fonos durante las reuniones solicitando que permanezcan silen-
ciados cuando existan ruidos de fondo, con el fin de favorecer una comunicaciéon mds clara 'y
comprensible.

« Utilizar Sistemas Alternativos y Aumentativos de la Comunicacién (SAAC) que faciliten la
transmision de la informacion de forma visual mediante imagenes, pictogramas o simbolos,
asi como conocer si la persona utiliza algun sistema aumentativo de comunicacion y formar a
las personas de su entorno para que sepan como comunicarse con ella.

+ Prestar atencion al ritmo de la comunicacién verbal, promover un didlogo participativo en las
conversaciones y ofrecer respuestas o aclaraciones que faciliten una mejor comprensién.
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62. ADAPTACION DE PLANES DE EMERGENCIA.

+ Elaborar la documentacion sobre las pautas de actuaciéon en caso de emergencia en lectura fa-
cil y acompafiarla de pictogramas universales. Asimismo, se recomienda impartir una formacion
especifica y adaptada sobre situaciones de emergencia, explicando de manera sencilla los proce-
dimientos a seguir, con el fin de favorecer una respuesta adecuada ante este tipo de situaciones.

+ Sefalizar adecuadamente los recorridos de evacuacién y los puntos de encuentro, asegurando que
sean facilmente identificables y permanezcan libres de obstaculos, asi como mostrar previamente
su ubicacion a todas las personas involucradas.

+ Asignar personas de referencia debidamente formadas para acompafar y asistir durante simula-
cros o emergencias reales, garantizando un apoyo adecuado en todo momento.

+ Usar aplicaciones para enviar alertas, como vibracion o mensajes individuales, en caso de emer-
gencia. El sistema de aviso de emergencia debe emitir sefiales multimodales para adaptarse al
canal de preferencia sensorial de cada persona.

+ Realizar un analisis posterior a cada simulacro con el objetivo de identificar posibles dificultades 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
comprension de las caracteristicas y necesidades de las personas trabajadoras con discapaci-
dad intelectual, haciendo especial énfasis en el equipo directivo para reforzar su compromiso
con estos valores.

+ 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 las necesidades de las personas trabajadoras
con discapacidad intelectual que permitan ampliar sus conocimientos y habilidades, y mejorar
la ejecucion de sus tareas.

« Garantizar que las acciones formativas se desarrollen en entornos accesibles, utilizando pic-
togramas universales, colores y etiquetas distintivas para senalizar las aulas y organizar los
espacios.

+ Garantizar criterios de accesibilidad en los materiales y recursos empleados durante las accio-
nes formativas, adaptandolos a las necesidades de la persona trabajadora.

« Adaptar la interfaz de navegacion de los sistemas o aplicaciones utilizadas en la formacién
para que sea mas sencilla e intuitiva, facilitando su uso y comprension por parte de la persona
trabajadora.
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82. SEGUIMIENTO Y MEJORA.

+ Designar una persona de referencia que proporcione un entrenamiento especifico y una supervi-
sion progresiva a medida que la persona trabajadora adquiere autonomia en las tareas asignadas.
Esta figura se mantendra tras la incorporacién para detectar necesidades, realizar seguimiento y
proponer mejoras, aunque con menor intensidad si el proceso de inclusion ha resultado eficaz.

+ Realizar propuestas de adaptacién y ajustes para optimizar la calidad del trabajo y el bienestar de
la persona trabajadora. Se trata de un proceso bidireccional, abierto a la iniciativa tanto de la per-
sona de referencia como de la persona trabajadora.

+ Realizar un seguimiento individualizado y periddico para identificar dificultades en la comunica-
cion, el acceso a la informacion o el uso de las herramientas de trabajo disponibles. Este segui-
miento debe permitir introducir mejoras preventivas de forma tempranay adaptar los procedimien-
tos cuando sea necesario.

+ Este seguimiento debe incluir la supervision del funcionamiento y el uso adecuado de sistemas de
apoyo, tales como aplicaciones con recordatorios visuales o sonoros, agendas digitales simplifica-
das, programas de lectura facil, tutoriales interactivos descriptivos u otros recursos.

+ Contar, cuando sea necesario, con la colaboracién de entidades especializadas para obtener ase-
soramiento y apoyo sobre las herramientas, tecnologias, adaptaciones y otras necesidades rela-
cionadas con el puesto de trabajo.

Promover la inclusion laboral de las personas con discapacidad intelectual requiere garantizar unas
condiciones adecuadas de seguridad y salud, mediante la adopcion 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 valoracion
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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