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Hacia puestos de trabajo administrativos inclusivos para personas trabajadoras con problemas de salud mental

:QUE ENTENDEMOS POR PERSONAS CON
PROBLEMAS DE SALUD MENTAL?

Se trata de un término utilizado para referirse a un amplio conjunto de situaciones relacionadas con la salud
mental, que pueden abarcar desde el malestar emocional derivado de experiencias de sufrimiento en los
fendmenos relacionales y en los procesos sociales en los que la persona participa, hasta el diagnéstico de
una enfermedad. Estas situaciones pueden afectar al bienestar psicologico y emocional e influir en la ma-
nera de pensar, sentir, relacionarse y afrontar las demandas del entorno, incluido el ambito social y laboral.

En este contexto, la persona puede quedar atrapada en experiencias de malestar ante las que genera di-
versas respuestas y que pueden repercutir en su funcionamiento social y profesional. Asimismo, el hecho
de contar con un diagndstico puede dar lugar, o no, al reconocimiento de una discapacidad, en funcion de
cada caso.

Estas situaciones pueden generar dificultades en la percepcion del entorno, en la gestion y la respuesta
ante situaciones de emergencia o en la interpretacion de estimulos, lo que puede requerir apoyos especi-
ficos para garantizar un entorno seguro. Asimismo, su impacto no se limita al plano individual, sino que
también puede manifestarse en la dimensién relacional, influyendo en la interaccién con las personas res-
ponsables, el equipo de trabajo y la organizacion en su conjunto.

La evaluacion del puesto de trabajo in situ es clave, ya que permite identificar necesidades reales de adap-
tacion en funcién 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 de la
persona trabajadora.
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PREVIO A LA INCORPORACION.

Con caracter previo a la incorporacién de una persona trabajadora con problemas de salud mental, convie-
ne 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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Facilitar la supervision
sobre el desempefio en

Conocer las tareas y fun- Prever formaciones, herra-

ciones susceptibles de
adaptacion,  simplifica-
cién o fraccionamiento,
con el fin de fomentar la

mientas 0 apoyos especi-
ficos y necesarios, tanto
para aumentar la capaci-
dad de la persona al desa-
rrollar las tareas encomen-

el puesto de trabajo para
conocer posibles areas
de mejora que fomenten
su desarrollo.

autonomia de la persona
trabajadora. dadas como para eliminar

o reducir riesgos laborales.

MEDIDAS DE ADAPTACION DEL PUESTO DE
TRABAJO.

Se presentan diversas consideraciones clave para promover la inclusion laboral de personas con pro-
blemas de salud mental en puestos administrativos, promoviendo condiciones adecuadas de seguri-

dad y salud mediante:

+ el anadlisis de las demandas y los requisitos habituales 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 adaptacién pueden variar en
funcién de las caracteristicas individuales y de la posible coexistencia de otras discapacidades. Esto puede

05



Hacia puestos de trabajo administrativos inclusivos para personas trabajadoras con problemas de salud mental

requerir adaptaciones especificas, asi como la provision de productos o tecnologias de apoyo que faciliten el
desempeno de las tareas y contribuyan a eliminar o reducir los riesgos laborales asociados.

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 ordenado y libre de obstaculos, cuyos itinerarios de circulacion, tanto
horizontales como verticales, y cuyos accesos a los distintos espacios, faciliten la orientacion, la
movilidad, la comprensién del entorno y la autonomia de las personas trabajadoras. De la misma
manera, los materiales y equipos deben tener en cuenta estos criterios de seguridad.

« Asegurar que los materiales, equipos y herramientas se mantengan ubicados en lugares fijos y
claramente identificados, favoreciendo la rutina, el control del entorno y la sensacion de seguridad.

« Utilizar sefialética accesible, clara y coherente que facilite la identificacidn de espacios, recorridos
y elementos clave del entorno laboral, evitando una sobreestimulacion visual innecesaria.

+ Usar pictogramas de sefializacion, colores y etiquetas distintivas para indicar la distribucion del
edificio, las rutas de circulacién y, cuando resulte necesario, la documentacion, con el fin de facili-
tar la comprensién del entorno sin generar distracciones o sobrecarga sensorial.

- Evitar estimulos ambientales innecesarios (ruido elevado, luces intensas, interrupciones constan-
tes, ambientes muy concurridos), ya que pueden generar ansiedad, estrés o desregulacién emo-
cional. Asimismo, utilizar mobiliario o implementar adaptaciones que contribuyan a reducir dichos
estimulos y favorezcan un entorno mas confortable.

22. SIMPLIFICACION Y CLARIDAD EN LAS TAREAS.

+ Definir claramente las funciones del puesto, las tareas asignadas y las responsabilidades, tan-
to propias como del resto de puestos, evitando ambigliedades o cambios constantes sin pre-
vio aviso.

+ Desglosar las tareas complejas en fases o pasos bien definidos, facilitando su comprension
y reduciendo la sensacién de sobrecarga cognitiva y emocional, asi como evitar la asignacion
simultanea de varias tareas para prevenir dicha sobrecarga.

« Proporcionar instrucciones claras, concretas y, preferiblemente, por escrito, apoyadas en guias
breves, esquemas o listas de verificacidon que permitan a la persona trabajadora consultar los
pasos cuando lo necesite.

« Utilizar un lenguaje claro, evitando mensajes contradictorios, para favorecer la seguridad y la
confianza en la ejecucion de las tareas.

+ Usar herramientas tecnoldgicas u otros recursos que permitan ofrecer recordatorios automa-
ticos o alertas, que ayuden a estructurar el trabajo diario y a seguir el flujo del trabajo, como
planificadores o calendarios.
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32. RITMOS Y TIEMPOS DE TRABAJO.

Respetar los tiempos necesarios para la adaptacion al puesto, al entorno y a los procedimientos, tenien-
do en cuenta posibles fluctuaciones en el estado de animo, la concentracion o el nivel de la energia.

Flexibilizar los plazos y el ritmo de trabajo para evitar la presidon excesiva.
Explicitar prioridades, expectativas y fechas de entrega o finalizacion de una tarea.

Adaptar los tiempos para la ejecucion de las tareas en caso de que se necesite una ejecucion mas
lenta o pausada.

Facilitar el tiempo adicional necesario para el aprendizaje y el uso de nuevas herramientas, aplica-
ciones o procedimientos.

Aumentar la autonomia de la persona trabajadora para decidir cuando realizar pausas adicionales
necesarias.

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

Implementar tecnologias que faciliten la organizacion, la planificacién y el seguimiento de tareas,
tales como recordatorios, alarmas, calendarios, apoyos visuales o sonoros, guias y tutoriales bre-
ves adaptados a las necesidades individuales.

Ofrecer sesiones formativas breves y apoyo personalizado en el manejo de estas herramientas,
adaptadas a las necesidades y al ritmo de aprendizaje individual, con el objetivo de reforzar la con-
fianza y la autonomia en su utilizacion.

Adaptar la interfaz de navegacion de los sistemas o de las aplicaciones empleadas, cuando sea
necesario para facilitar su uso.

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

Documentar por escrito y en formato accesible los procedimientos de trabajo de forma clara y es-
tructurada, utilizando un lenguaje sencillo, directo y comprensible.

Evitar mensajes contradictorios, ambiguos, instrucciones implicitas o informacion excesiva que
pueda generar confusion o ansiedad.

Priorizar una comunicacién respetuosa, empatica y predecible, informando con la debida antela-
cion, siempre que sea posible, de los cambios en tareas, horarios o procedimientos.

Prestar atencion al ritmo de la comunicacion verbal, comprobando la comprensién y ofreciendo
aclaraciones cuando sea preciso.

Fomentar un clima de confianza que permita a la persona expresar dudas, dificultades o necesida-
des de apoyo sin temor a la estigmatizacion.

Explicar los ajustes razonables que pueden aplicarse en el puesto de trabajo, asi como el procedi-
miento para solicitarlos.
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62. ADAPTACION DE PLANES DE EMERGENCIA.

Senalizar de manera visible y coherente las rutas de evacuacion y los puntos de encuentro, evitan-
do recorridos complejos o confusos.

Explicar previamente y de forma individualizada el funcionamiento del plan de emergencia, tenien-
do en cuenta posibles dificultades de reaccién ante situaciones de estrés o alarmas.

Asignar personas de referencia debidamente formadas para acompanar y asistir a las personas
trabajadoras con problemas de salud mental durante simulacros o emergencias reales.

Valorar la necesidad de sistemas de aviso alternativos a las alarmas sonoras (mensajes individua-
les, vibracion, avisos visuales, entre otros).

Realizar un analisis posterior a cada simulacro con el objetivo de detectar dificultades y aspectos
de mejora. En caso de emergencia real, realizar una reunién posterior para evaluar el impacto emo-
cional y las posibles necesidades.

72. FORMACION Y SENSIBILIZACION.

Capacitar a todo el personal en materia de inclusién y diversidad, con el fin de promover la compren-
sion de las caracteristicas y necesidades de las personas trabajadoras con problemas de salud men-
tal, haciendo especial énfasis en el equipo directivo para reforzar su compromiso con estos valores.

Implicar especialmente al personal directivo y a los mandos intermedios para garantizar un enfo-
que preventivo y de apoyo.

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 autonomo y eficiente.

Ofrecer formaciones de desarrollo adaptadas a sus necesidades que permitan ampliar sus cono-
cimientos y habilidades, y mejorar la ejecucion de sus tareas.

82. SEGUIMIENTO Y MEJORA.

Designar una persona de referencia que proporcione un entrenamiento especifico para el puesto
de trabajo y una supervision progresiva a medida que la persona trabajadora adquiere autonomia
en las tareas asignadas.

Mantener un seguimiento individualizado y periddico con el fin de detectar dificultades de adapta-
cion y determinar las necesidades de ajuste o apoyo requeridas.

Revisar periédicamente la adecuacion de las tareas, los ritmos de trabajo y las herramientas de
apoyo, introduciendo mejoras preventivas cuando sea necesario.

Supervisar regularmente el uso y funcionamiento de las herramientas organizativas, con el objetivo
de garantizar que contribuyen de manera efectiva a mejorar la autonomia y la seguridad y la salud
de la persona trabajadora, realizando los ajustes necesarios cuando se detecten dificultades o
necesidades de mejora.
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+ Contar, cuando sea necesario, con la colaboracion 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 problemas de salud mental 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 funcion 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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