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Introduccion

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), en 2022 existian en el mundo alrededor de

L300 millones > de personas con alguna discapacidad.

lo que equivale a aproximadamente UNA DE CADA SEIS PERSONAS.I

Por su parte, un reciente estudio de la Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT)?Evidencian que, a pesar
de los multiples esfuerzos globales por promover la
inclusién laboral, aln persisten brechas significativas
que afectan la inclusion laboral de esta poblacion. En
2024 3las personas con discapacidad en Colombia
presentaron una tasa de ocupacion del 21%, muy por
debajo del 56,6% de la poblacion general, lo que
evidencia una marcada brecha laboral del 35,5%.
Ademas, su tasa de desempleo (12,7%) fue superior a
la del promedio nacional (11,2%), reflejando las
dificultades de acceso al empleo formal.

Este estudio también identifica diversas barreras que
limitan el acceso al empleo, clasificadas en tres tipos:

(1) Tomado de https://iwww.who.int/esihews-room/fact-sheets/detail/disability-and-health

(2) (OIT) Estudio sobre los resultados laborales y salariales de las personas con discapacidad. Febrero de 2025.
(3) Tomado de DANE (2024). Gran Encuesta Integrada de Hogares. Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica, Bogota



Las actitudes
y de percepcion,

que incluyen la discriminacion directa
basada en prejuicios o estigmas
sociales, asi como la toma de
decisiones fundamentadas en
creencias generalizadas sobre la
productividad de las personas con
discapacidad y no en sus capacidades
individuales. También se destaca la
tendencia de algunos empleadores a
sobreestimar los costos asociados
con la implementacion de ajustes
razonables.

En este contexto, Asobancaria, a través de la
Direccidn del Laboratorio de Innovacién Social,
ha liderado proyectos orientados a promover la
inclusion financiera y laboral de las personas con
discapacidad. Uno de ellos es Abriendo Puertas,
con el objetivo de mejorar la experiencia de
usuario de las personas mayores y de las
personas con discapacidad en tres canales de
atencién de los servicios financieros: digital,
fisico y telefénico. Para ello se realizd una
investigacion documental y de usuarios, el
acompanamiento en accesibilidad digital vy
experiencia de usuario de la poblacidn objetivo,
asi como la generacion de recomendaciones a
las entidades financieras.

A partir de esta experiencia surge la necesidad
de seguir avanzando de manera articulada para
que las entidades del sector bancario puedan
seguir implementando procesos efectivos de
inclusion. En tal sentido, en linea con uno de los
ejes estratégicos del Protocolo Social de
Asobancaria, se llevd a cabo un proyecto
orientado a promover la inclusién laboral de las
personas con discapacidad, vista como una
oportunidad para fortalecer la calidad de la
fuerza laboral y la cultura interna de las
entidades del sector financiero.

relacionadas con entornos laborales y
procesos de seleccién que no estan
adaptados para garantizar la
participacion en igualdad de
condiciones de esta poblacién. Esto
incluye, por ejemplo, el uso de
herramientas digitales o plataformas
de contratacién que no cumplen con
criterios de accesibilidad.

7

Las barreras
organizacionales,

Las barreras
de informacion
y gestion,

como el desconocimiento por parte de
los empleadores sobre los apoyos
disponibles, las politicas de inclusion
existentes y las alternativas para
adaptar los puestos de trabajo.

Esta guia practica, Es el resultado de las
reflexiones y lecciones de seis (6) meses de
trabajo conjunto con nueve (9) entidades
agremiadas que fueron acompanadas
técnicamente para promover vy fortalecer
practicas de inclusion laboral. Su objetivo es
proveer herramientas a las entidades bancarias,
especialmente a los equipos de gestidn del
talento humano, para facilitar la vinculacion de
personas con discapacidad. Estd disefiada a
modo de journey descrito para cada uno de los
siguientes subprocesos:

INVOCATORIA Y ATRACCION DE TALENTO, Jl PRESELECCION Y SELECCI
(o] \hy:7.57\ei(e] Ml INDUCCION / ONBOARDING,

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |

COMUNICACIONES,

POLITICA DE DIVERSIDAD, EQUIDAD E INCLUSION (DI

Ademas se brindan recomendaciones para
fortalecer la politica DEl, las acciones de
Seguridad y Salud en Trabajo SST y del area de
comunicaciones, de manera que se conviertan en
procesos sostenibles y significativos.

ESARROLLO Y CAPACITACION,



§

»




AJUSTES -
RAZONABLES

La Convencion de los Derechos de las Personas con Discapacidad - CDPD
define este concepto como “aquellas modificaciones y adaptaciones necesarias
y adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando
se requieran en un caso particular, para garantizar a las personas con
discapacidad el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con los demas, de
todos los derechos humanos y libertades fundamentales”. 4

BARRERAS

factores del entorno que limitan o restringen la participacion plena de las
personas en la sociedad. Pueden manifestarse en actitudes, estructuras
fisicas, normas, practicas o sistemas que excluyen directa o indirectamente.?

(4) Articulo 2, Convencién de los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Naciones Unidas, 2006. PAG.

(5) Organizacion Mundial de la Salud y Banco Mundial, Informe mundial sobre la
discapacidad (Ginebra: OMS, 2011).



CATEGORIAS DE
. DISCAPACIDAD

Los conceptos que se describen a
continuacion son tomados
textualmente de la Resolucion 1197
de 2024, expedida por el Ministerio
de Salud y Proteccidon Social de
Colombia.

DISCAPACIDAD
INTELECTUAL:

Se refiere a aquellas personas que
presentan deficiencias en las
capacidades mentales generales, como
el razonamiento, la resolucion de
problemas, la planificacion, el
pensamiento abstracto, el juicio, el
aprendizaje académico y el aprendizaje
de la experiencia. Estos producen
deficiencias del funcionamiento
adaptativo, de tal manera que el
individuo no alcanza los estandares de
independencia personal y de
responsabilidad social en uno o mas
aspectos de la vida cotidiana, incluidos la
comunicacion, la participacion social, el

funcionamiento académico u
ocupacional, y la independencia personal
en la casa o en la comunidad.

DISCAPACIDAD
AUDITIVA:

Personas que presentan en forma
permanente deficiencias en las funciones
sensoriales relacionadas con la percepcion
de los sonidos y la discriminacion de su
localizacidn, tono, volumen y calidad; como
consecuencia, presentan diferentes grados
de dificultad en la recepcidn y produccion de
mensajes verbales y, por tanto, para la
comunicacion oral.

DISCAPACIDAD FISICA:

Personas que presentan en forma
permanente deficiencias corporales
funcionales a nivel musculo esquelético,
neuroldgico, tegumentario de origen
congénito o adquirido, pérdida o ausencia de
alguna parte de su cuerpo, o presencia de
desodrdenes del movimiento corporal.

DISCAPACIDAD MULTIPLE:

Presencia de dos o mas deficiencias
asociadas o de orden fisico, sensorial,
mental o intelectual, las cuales afectan
significativamente el nivel de desarrollo, las
posibilidades funcionales, la comunicacion,
la interaccidn social y el aprendizaje, por lo
que requieren para su atencidn de apoyos
generalizados y permanentes




Resulta de la interaccion entre las personas con deficiencias
(alteraciones en el pensamiento, percepciones, emociones,
sentimientos, comportamientos y relaciones, considerados como
signos y sintomas atendiendo a su duracidn, coexistencia,
intensidad y afectacion funcional) y las barreras del entorno que
evitan su participacion plena y efectiva en la sociedad. Estas
barreras surgen de los limites que las diferentes culturas y
sociedades imponen a la conducta y comportamiento humanos,
asi como por el estigma social y las actitudes discriminatorias.

DISCAPACIDAD
PSICOSOCIAL:

La sordoceguera es una discapacidad Unica que resulta de la
combinaciéon de una deficiencia visual y una deficiencia
auditiva, que genera en las personas que la presentan
problemas de comunicacidn, orientacién, movilidad y el acceso
a la informacién. Algunas personas sordociegas son sordas y
ciegas totales, mientras que otras conservan restos auditivos

y/o restos visuales.

SORDOCEGUERA:

personas que presentan deficiencias para percibir la luz, forma,
tamano o color de los objetos. Quienes presentan esta
discapacidad suelen dividirse segun el nivel de su pérdida de
vision, ast:

DISCAPACIDAD
VISUAL:

> PERSONAS CON
=7 BAJA VISION:

Son quienes, a pesar de usar gafas o lentes de
contacto, o haberse practicado cirugia, tienen

PERSONAS CON
CEGUERA TOTAL:

colores,

Se presenta en quienes no perciben ningln
estimulo visual. En muchos casos, estas personas
se apoyan para su movilidad en bastones guia y
para acceder a informacidn escrita en el sistema de
lecto escritura Braille o en ayudas tecnoldgicas a
través de lectores de pantalla (en sus teléfonos
celulares o computadores); lo anterior, depende del
acceso que cada persona haya podido tener a este
tipo de ayudas existentes.

dificultades para distinguir formas,
rostros, objetos en la calle, ver en la noche, ver de
lejos o de cerca, independientemente de que sea
por uno o ambos ojos. Es la condicidn visual en la
que se presenta una disminucion importante del
campo o agudeza visual y puede presentar
diferentes formas como: visidon borrosa, vision
parcheada, deslumbramiento, ceguera nocturna,

vision en tunel, pérdida de contraste, entre otras.

PAG.



DISCAPACIDAD

Es un concepto que resulta de la interacciéon entre las personas con
deficiencias y las barreras debidas a la actitud y al entorno, que evitan su
participacion plena y efectiva en la sociedad en igualdad de condiciones con las

demas.
@

DISENO UNIVERSAL

La actividad por la que se concibe o proyecta, desde el origen, y siempre que ello sea

posible, entornos, procesos, bienes, productos, servicios, objetos, instrumentos,

dispositivos o herramientas, de tal forma que puedan ser utilizados por todas las
personas, en la mayor extension posible. 6

Situacion que ocurre cuando ciertas personas o grupos son deliberadamente
dejados fuera o no tienen acceso a servicios, derechos, espacios o decisiones
que les afectan. Es una forma de marginacion que impide la participacion plena
en la vida social, econémica, educativa o laboral.7

Son todos aguellos factores ambientales en el entorno de una persona que permiten su

libre funcionamiento y disminuyen el nivel de discapacidad. Pueden incluir aspectos

como, por ejemplo, un ambiente fisico accesible, tecnologia asistencial apropiada, las

® ctitudes positivas de las personas hacia la discapacidad, asi como la existencia de
servicios, sistemas y politicas que favorezcan la participacic’m.8

(6) La configuracion juridica de los ajustes razonables. Luis Cayo Pérez.

(7) UNESCO, Glosario sobre politicas inclusivas y de equidad social {Paris: PAG.
UNESCO, 2023)

(8) Conceptualizacion de la Organizacion Mundial de la Salud - OMS. 2001



De acuerdo con el Protocolo Social de
Asobancaria, “se refiere al esfuerzo y practicas
organizacionales que valoran y honran la
diversidad dentro y fuera de la organizacion para
que todas las personas o grupos poblacionales
tengan el mismo acceso a oportunidades de
desarrollo y puedan participar en los procesos de
toma de decisiones organizacionales (Global
Diversity Practice, s.f). Adicionalmente, la
inclusidon en ambientes laborales se refiere a los
esfuerzos orientados para que todas las personas
puedan recibir un trato justo y respetuoso; tengan
el mismo acceso a las oportunidades y los
recursos; y puedan contribuir plenamente al éxito
de la organizacién.” 9

se da cuando una persona o grupo es separado del
resto de la sociedad y obligado a participar en
entornos distintos por su condicion (como la
discapacidad), bajo la justificacion de que “reciben una
atencion especial” 10

(9) Asobancaria, Protocolo Social: Diversidad, Equidad e Inclusion (Bogota: Asobancaria, 2024). PAG.

(10) Naciones Unidas, Comité sobre los Derechos de las Personas con discapacidad (CDPD)



Los personajes representan:

los equipos de trabajo de las entidades financieras que,
desde sus distintos roles, comparten orientaciones practicas
para hacer que cada etapa del proceso de inclusion laboral
sea mas accesible, equitativa y coherente con principios de
igualdad de oportunidades.

A través de sus voces, se ofrecen recomendaciones y
acciones concretas que facilitan la participacion de todas
las personas, promoviendo entornos laborales inclusivos.




JQue necesitamos

PARA INICIAR
EL VIAJE?

e *




Existen diferentes razones por las que algunas empresas y
las organizaciones inician procesos de inclusion laboral de
personas con discapacidad, algunos motivados por:

Cumplimiento
normatio.

estrategia de
valor y empresarial.

sk politicas
internas de las
organizaciones,

sie proposito social
v liderazgo,

Independientemente de la razon que impulse al sector
productivo a emprender este camino, como en cualquier
viaje, es clave prepararse adecuadamente. Este recorrido no
solo implica cumplir una meta, sino generar un cambio
cultural que fortalezca a la organizacion desde el interior.

2

PAG.



A continuacionzcompartimos los elementos basicos que se
| debeirener en cuenta como minino antes de comenzar:

ayudaran a que este viaje sea exitoso, sostenible y alineado
con la identidad de cada organizacion:

% Son como la maleta, el mapa y los aliados de ruta que



1.1

Tener un mapa de ruta claro.
antes de avanzar,

es importante saber en qué punto estamos, o dicho en otras

palabras es como tener una radiografia de la empresa. Esto
implica identificar:

-Qué elementos ya facilitan la inclusion
(normas, cultura, practicas existentes)

-Qué oportunidades de mejora existen en temas
como comunicacion, accesibilidad en los procesos,
instalaciones y cumplimiento legal.

Este diagndstico inicial servird como base para priorizar
acciones realistas y necesarias, coherentes con las
capacidades actuales de cada entidad.

Conocer e infjormarse
desde el principio,

contar con informacion basica y confiable sobre

discapacidad e inclusion laboral ayuda a preparar el
terreno.

Promover espacios de formacién continua
para lideres y equipos permitird no olvidar,
actualizar  conocimientos y  reforzar

capacidades a lo largo del tiempo.

PAG.



1.3

Contar con un kit de ajustes,
desde el primer paso
en el recorrido,

con el fin de promover condiciones accesibles que permitan
a las personas con discapacidad avanzar en igualdad de
oportunidades. Implica contar con los ajustes razonables
como parte del equipaje institucional:

ACCESOS FiSICOS ADECUADO

EN FORMATOS PERTINENTES,

APOYO DURANTE ENTREVISTAS O EVALUACIONES,

Y CUALQUIER OTRO RECURSO QUE FACILITE UNA PARTICIPACION PLENA. |

Asi como cada viajero necesita herramientas distintas para llegar a su
destino, estos elementos deben estar identificados para cuando se
deban implementar, por lo que es clave aclarar que no se requiere su
implementacién al 100% para iniciar un proceso jpero si conocerlos!

%) 1.4

Los acompanantes son
Jundamentales y estraregicos.

Ninguna organizacion esta
sola en este camino.

Identificar e interactuar con actores que ya tienen experiencia en
el tema, o que ofrecen servicios complementarios, enriquecera la
perspectiva de la entidad y facilitara la implementacion de
acciones efectivas.




Mapa de accion

LO QUE NO PUEDE FALTAR

EN CADA ETAPA DEL VIAJE HACIA LA INCLUSION
LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD




Conoce el

Mapa de accion

anbes de iniciar tuw vta\\je_

ey, 3

Pre seleccion
Y selecccion

Induccidbn /
Ohboardiug

Desarrollo
ca Paci&acién

Stque el camino,
confia en el proceso.

VIADE HACIA LA b



onvoca_t,oria
y atraccion
de talento.
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Mi papel en este proceso es garantizar que las vacantes sean

a7

Redacto la oferta laboral
en un lenguaje claro y sencillo

- Evito palabras técnicas o complejas que no sean necesarias.

- Explico de forma directa las funciones del cargo y las habilidades requeridas
para cada uno de los cargos para asi evitar generar falsas expectativas y
contar con candidatos mas idéneos al requerimiento.

7 Defino requisitos que sean
* realmente esenciales

- Solo incluyo lo que la persona necesita para desempenar el cargo. -
A= - No agrego condiciones que puedan excluir sin necesidad (ej. idioma
extranjero, licencia de conduccion, exceso de afos de experiencia).

En este Link puedo ubicar
todas laz entidades a nivel VRO

naclonal administradas por
el Servicio Publico de Empleo

WWW.SERVICIODEEMPLEO.GOV.CO

Elijo canales accesibles
para publicar la vacante

Subo la oferta a mi plataforma garantizando que sea accesible y facil de usar.
- Me articulo con las agencias publicas y privadas de empleo que hay en la
ciudad o departamento.
- Me aseguro que también existan opciones alternativas como correo

electronico o formato fisico sencillo.

4 Incluyo un mensaje de
. diversidad e inclusion

- Comunico que la entidad estd comprometida con la inclusion laboral.

- Hago explicito que valoramos la experiencia y competencias de todas las
personas.

- Si alin no contamos con todos los ajustes razonables, debo hacer notas de
discriminacion positiva como, por ejemplo: las categorias de discapacidad
que pueden participar de dicho proceso.

% VER EJEMPLO %*



https://www.serviciodeempleo.gov.co/
https://drive.google.com/file/d/16P0weOrUUGe2kM2vUGt8CFLd0GjcLKMs/view?usp=sharing

VIAJE HACIA LA INCLUSION
e LABORAL DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

Preseleccion
y seleccion.

Lstacion # 9

PAG.



= |

pv .. En esta parte del proceso debo asegurar que todas las perfonas
e teng S pa ! que los
/ e criterios sean claros y que la experiencia sea justa y accesible.

.
«

Reviso las hojas de
vida con criterios
objetivos

- Me concentro en las competencias y
habilidades relacionadas con el cargo, no
en las limitaciones propias de la
discapacidad.

- No descarto candidatos por condiciones
personales que no afectan el desempeno
(discapacidad, edad, género, etc.).

Por ejemplo: La prueba

EROS-? ui fue a!artqda
Parﬂ ser o licﬂdﬂ o Igrsob\ﬂs\l,
ciegas y sordas -

VER AQUI

Signos en red:
HTTPS://SIGNOSENRED.GOV.CO/HOME

Servicio con costo:

M e co m u n ico d e Y > HTTPS:/SERVIR.FENASCOL.ORG.CO/
manera claray

respetuosa p
Evaluo con
- Aviso con tiempo la fecha, horay

e e criterios inclusivos

- Explico de manera sencilla las
instrucciones de las pruebas o
dinamicas.

- Escucho y pregunto si la persona
requiere algun ajuste razonable
especifico.

Gufa para ser parte

VER AQUI

- Uso guias o matrices que midan las
competencias requeridas para el cargo.

- Evito preguntas que no tienen relacion
con el puesto o que puedan ser
discriminatorias (qué limitaciones tiene).

- Tomo decisiones basadas en evidencias,
NO en prejuicios o percepciones.



https://signosenred.gov.co/home
https://servir.fenascol.org.co/
https://www.psigmacorp.com/prueba-servicio-cliente-eros-k/
https://www.asobancaria.com/wp-content/uploads/Guia_para_Ser_Parte.pdf

VIAJE HACIA LA INCLUSION
S LABORAL DE PERSONAS CON

\ DISCAPACIDAD

.

S| %

)
(Y AYAYAYAYAYA)
Ann:nnk

Estacion # 3
ontratacion.




El objetivo es formalizar la vinculacion garantizando acceso,

claridad y equidad para todas las personas.

PREPARO LA DOCUMENTACION
EN FORMATOS ACCESIBLES

Y DEFINO LOS AJUSTES RAZONABLES

Me aseguro que los contratos, anexos y demas
documentos estén disponibles en PDF
etiquetado, lectura facil o formatos impresos
claros. Por ejemplo, si el contrato tiene muchas
clausulas, entrego un resumen en lenguaje
sencillo que explique los puntos clave.

Si la persona lo requiere, también ofrezco
versiones en audio o letra ampliada.
Adicionalmente, durante todo el proceso, debo
garantizar los ajustes necesarios, como
acompafiamiento de intérpretes, guia intérpretes
y personas que apoyen la lectura de los
documentos.

Cuento con un documento que registra los
ajustes razonables considerados antes y durante
la contratacion, como evidencia del compromiso
con procesos inclusivos.

TACILITO LA FIRMA
Y EL ACCESO

A LA INFORMACION

- Ofrezco opciones de firma digital accesible o
firma fisica en un espacio comodo y accesible.

- Me aseguro de que la persona tenga copias de
todos los documentos en el formato que le
resulte mas util.

P

_

EXPLICO LAS CONDICIONLES
LABORALES

-—

- Dedico un espacio para conversar sobre
horarios, salario, beneficios y funciones sin
tecnicismos innecesarios. Por ejemplo, en lugar
de decir “auxilio extralegal no constitutivo de
salario”, lo explico como “un apoyo econdmico
adicional que recibes, pero que no se suma a la
base para prestaciones”.

Permito que la persona haga preguntas y me
aseguro de que entienda cada aspecto.

COORDINO LOS AJUSTIS
RAZONABLES CON EL AREA

DE SST Y JURIDICA

- Antes de firmar el contrato, verifico si la persona
necesita ajustes razonables en el puesto de
trabajo como por ejemplo software lector de
pantalla, ajustes al plano de trabajo,
acompanamiento inicial con intérprete de lengua
de senas.

- Junto con Seguridad y Salud en el Trabajo y el
area juridica, formalizo los ajustes previstos en el
acuerdo laboral. Por ejemplo, permitir
teletrabajo parcial, adecuar horarios flexibles o
ajustar el mobiliario.

- Comunico al equipo que una nueva persona se
vincula, destacando su rol y competencias, por
ejemplo: enviar un correo interno o anunciar en la
reunion semanal dando la bienvenida.

Reitero el mensaje que la contratacion forma parte
del compromiso de la entidad con la diversidad y la
inclusion

GENERO UN AMBIENTE
DL BIENVENIDA




VIAJE HACIA LA INCLUSION
. LABORAL DE PERSONAS CON

\ DISCAPACIDAD

ON

OF
o of
_—

Lstacion

Induccion
/ Onboarding

A4
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A través de este proceso me voy a asegurar que la persona con discapacidad

recién con informacion clara, accesible
y un entorno que promueva su participacion desde el primer dia.

Herramientos de
accesibilidad:

COMO HACERUN "%
DOCUMENTO EN WORD

| Preparo un plan de
S * induccion accesible

- Me aseguro que el cronograma de induccion esté en formatos accesibles (digital etiquetado, lectura facil, letra
ampliada o impreso).

- Si uso presentaciones, verifico que tengan contraste adecuado, subtitulos y lenguaje claro, asi como que, en
términos generales, considere los lineamientos del diseno universal de aprendizaje DUA. Por ejemplo, una
diapositiva con graficos siempre debe ir acompanada de un texto alternativo.

Amplia La infermacién
sobre el DUA:

OPCION #1
OPCION #2  \%

2 Presento la entidad y sus
* valores de forma sencilla

- Explico la mision, vision, politicas y reglamentos internos sin tecnicismos. En lugar de entregar un manual
extenso sin explicacion, lo complemento con una charla practica y ejemplos cotidianos.
- Destaco que la entidad tiene un compromiso con la inclusion y la diversidad.

Amplia La informacibn:

ASOCIACION DE INTERPRETES

/ CLICK AQUI R

Facilito la interaccion
con el equipo de trabajo

- Organizo una reunion de bienvenida con el drea y el equipo directo.
- Promuevo que cada colaborador del equipo explique brevemente su rol y codmo se relacionara con la nueva
persona en el contexto laboral.

Obtén el Software de
orma qratuita:

DESCARGA AQUI X

Brindo acompanamientoeneluso £
de herramientas y procesos internos

- Explico paso a paso como acceder a plataformas, sistemas y procesos administrativos, es decir que no solo
entrego la clave de acceso al sistema, sino que muestro en vivo como ingresar y navegar,
- Sila persona lo requiere, gestiono capacitaciones adaptadas (por ejemplo, tutoriales en video con subtitulos o
gulas en lectura fécil).
: - Verifico si la persona necesita apoyo técnico o logistico adicional para desempenarse desde el primer dfa.
% - Coordino con SST, Talento Humano o las dreas encargadas para resolver cualquier barrera identificada, como
3 por ejemplo instalar un software amplificador {Zoom text), ubicar el escritorio en un espacio de facil acceso o

£y programar acompafnamiento temporal de un mentor. \

Evaluo y documento la
experiencia de induccion

- Al finalizar, pregunto directamente como se sintid en el proceso de induccidn y si encontro alguna dificultad,
- Ajusto el plan de induccion segun sus sugerencias para mejorar futuras experiencias. PAG


https://www.youtube.com/watch?v=vLXEHIgxhwA&t=18s
https://www.youtube.com/watch?v=vLXEHIgxhwA&t=18s
https://asibocinformacion.wixsite.com/asiboc
https://asobancaria.com/wp-content/uploads/2025/04/Guia-de-gobernanza-DEI-31032025.pdf
https://portalespaciomaestro.educacionbogota.edu.co/contenidos-educativos/diseno-universal-para-el-aprendizaje-dua-principios-y-pautas-para-su
https://www.recursosdua.com/que-es-dua
https://www.convertic.gov.co/641/w3-channel.html

VIAJE HACIA LA INCLUSION
N LABORAL DE PERSONAS CON

\ DISCAPACIDAD

Lstacion # 5
Desarrollo

y Capacitacion

PAG.



En esta parte del proceso es muy Identiﬁcc I.as
importante que pueda garantizar que todas neces'l'dades

las personas colaboradoras, incluidas las

- Ll =
que tienen discapacidad, accedan a l“lelduales de
oportunidades de formacion y crecimiento formacio’n

en igualdad de condiciones.

- Escucho las expectativas de cada
colaborador sobre su desarrollo

profesional.
D i seﬁ (o) p rog ramas - Pregunto directamente qué apoyos o
- e ajustes facilitan su aprendizaje. Por
d € Ca Pa Clta cion ejemplo, si un colaborador tiene |
discapacidad visual, puedo ofrecer el
accesl b les material en formato digital compatible con

lectores de pantalla, utilizar tipografias
ampliadas o incluso disponer de versiones
en braille para capacitaciones clave

- Me aseguro de que los contenidos estén
en formatos diversos: videos con
subtitulos, presentaciones con buen
contraste, documentos en lectura facil o en
audio. Un curso virtual debe incluir
subtitulos y navegacién accesible con

tecladp o lector c’ie pantalla y Aseguro la
- Coordino con el area de formacion para il ld d l
gue las sesiones sean comprensibles para lgua a en e

todas las personas.

acceso a
yoportunidades
sl de crecimiento

PromueVO la Difundo todas las convocatorias de
partiCipaCio’n formacion de manera clara y accesible.

Reviso que los requisitos de

]
aCtlva en los participacién sean realistas y no

excluyentes, por ejemplo: no exigir un

=
entrenamlentos nivel avanzado de inglés si no es

necesario para el curso.

Herramientas:

GARANTIZAR ACCESIBILIDAD WEB

SIMULADOR DE DALTONISMO *

- Fomento que las capacitaciones no
sean solo tedricas, sino practicas y
participativas. Uso dindmicas de grupo
adaptadas que no excluyan a nadie (no

solo actividades fisicas o que dependan - -
e Dar seguimiento

de habilidades especificas).

Creo estpacic.)stsegurosdp.ara. hzf\cer. ’ al proceso de
preguntas sin temor a discriminacion. = =
aprendizaje

- Evaldo periddicamente el avance en los
programas de capacitacién, considerando
no solo resultados académicos, sino

|mpl.llsal' el también la experiencia vivida.

- Ajusto el plan de formacion cuando sea
desarrOI'I'O de necesario. Si un curso en linea resulta
carrera

complejo por la plataforma, ofrezco apoyo
adicional o un formato alternativo.

- Promuevo planes de carrera que

reconozcan las capacidades y

aspiraciones de cada persona.

- Aseguro que los procesos de promocion
y movilidad interna sean transparentes
y accesibles. Por ejemplo, abrir

mentorias inclusivas en las que un
colaborador con experiencia acompana
el crecimiento de otro, sin barreras.



https://webaim.org/standards/wcag/checklist
https://www.toptal.com/designers/colorfilter
https://www.w3.org/TR/WCAG21/
https://gobiernodigital.mintic.gov.co/692/articles-160770_Directrices_Accesibilidad_web.pdf

VIAJE HACIA LA INCLUSION
- LABORAL DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

\N~—
Lstacion # 6

Seguridad
y Salud en
el trabajo sy

Estos pasos son transversales a
cualquier proceso de inclusion y se
sugiere que las recomendaciones de
cada uno se pueden implementar de
manera paralela a los anteriores.

Arencion:




Garantizar que todas las personas, sin importar su condicion,
trabajen en un entorno seguro, saludable y accesible,

i

i

Y IDENTIFICO LAS
NECESIDADES ,,;

DE ACCESIBILIDAD | ADAPTO EL PUESTO

EN EL PUESTO DE TRABAJO

- Antes de la vinculacién o al inicio, realizo junto

con el equipo una visita al lugar de trabajo. - Coordino con infraestructura, tecnologia y el

Verifico si existen barreras fisicas, tecnoldgicas o
de comunicacion que puedan afectar la
seguridad. Por ejemplo, si el colaborador usa
silla de ruedas, reviso que los pasillos tengan el
ancho suficiente y que no haya desniveles sin
rampas.

Implemento un sistema de gestion de la
accesibilidad para determinar la situacidén en la
que se encuentran los distintos lugares de
trabajo que me permita elaborar y ejecutar un
plan de accidn a corto, mediano y largo plazo en
el marco de los programas y actividades del
SG-SST.

Herrramienta que puede
a\;udar a hacer el analisis
de puesto de trabajo

VER AQUI

R

area de talento humano para implementar los
ajustes necesarios.

Estos ajustes no son privilegios, sino condiciones
para garantizar igualdad. Se pueden incluir
acciones relacionadas con sefnalizacidon que se
requiera para evitar o prevenir accidentes, y para
lograr una eficaz aplicacién de las medidas de
control en seguridad y salud en el trabajo. Por
ejemplo, senalizar con simbolos universales,
textos cortos, de ser posible con lengua de senas
y braille es una forma de ayudar a las personas a
desplazarse por el edificio y a llegar a un lugar
concreto.

~ DISENO Y COMUNICO PLANES DE EMERGENCIA

Me aseguro de que cada persona conozca la ruta
de evacuacion y cuente con un plan adaptado a
sus necesidades.

Entreno a brigadistas en como apoyar de manera
respetuosa a companeros con discapacidad. Por
ejemplo, si hay un colaborador con discapacidad
auditiva, establezco una senal visual o luminosa
como alerta de evacuacion.

e

-~

INCLUSIVOS

- Dispongo de mecanismos eficaces para recibir y
responder a las comunicaciones internas vy
externas relativas a la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Me aseguro que dentro de la comunicacidon a
contratistas y visitantes, se dé la capacitacion
sobre estrategias de abordaje e interaccion con
personas con discapacidad.


https://www.ergoibv.com/es/posts/proyecto-adaptyar-adaptacion-ergonomica-puestos-trabajo-personas-discapacidad/

ASEGURO LA ACCESIBILIDAD EN CAPACITACIONES

Y ENTRENAMIENTOS

- Coordino que toda formacién en SST (uso de
elementos de proteccidon personal - EPP,
protocolos de emergencia y ergonomia, entre
otra) esté disponible en formatos accesibles; Por
ejemplo, entregar manuales en lectura facil o
contar con subtitulos o transcripcién en tiempo
real (para personas sordas usuarias del espanol
o con hipoacusia).

- Organizo la capacitacién de manera escalonada
para que cada persona pueda asimilar la
informacién a su ritmo y asegurar que logre un
aprendizaje completo. Por ejemplo, dividir la
induccion en sesiones mas cortas y practicas en
lugar de una sola jornada extensa.

- Adapto los materiales y métodos de ensenanza
para que nadie esté en desventaja, uso lectura
facil, apoyo visual, intérprete de lengua de sefas
o subtitulos en videos, segun la necesidad.

- Verifico el nivel de comprension y autonomia de
cada participante, asegurandome de que pueda
aplicar las medidas de seguridad sin depender
de otro. Por ejemplo, después de una practica de
evacuacion, confirmo que la persona conoce el
procedimiento y se siente segura ejecutandolo.

PROMUEVO LA ERGONOMIA REGISTRO 'Y HAGO
Y EL BIENESTAR INCLUSIVO SEGL[”[E\,[O I)E L\(J]DEA\’IES
- Ajusto los equipos, mobiliario y herramientas de _

trabajo segun las caracteristicas de la persona.

- Hago seguimiento continuo a la salud ocupacional
de cada colaborador. Por ejemplo, puedo ofrecer
una silla ergondmica adecuada a las necesidades
posturales de un colaborador con lesién de
columna.

- Cuando registro un accidente, incluyo las
condiciones particulares de accesibilidad que
pudieron influir.

- Uso esta informacién para mejorar los protocolos y
prevenir futuros riesgos. Por ejemplo, si un
colaborador con baja visidon tropezd por falta de

sefalizacion, mejoro la demarcacién de pisos vy

areas de transito.

Herramienta qufa

VER AQUI R



https://asobancaria1.sharepoint.com/:b:/s/CoordinacindeGestinTerritorialeInnovacinSocial/ERBpRHpp_vVJvmsUS4xAzBMBxU3-a8soC_HpG7CGgvuVEA?e=wECkXH

VIAJE HACIA LA INCLUSION
N LABORAL DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

[stacion

Estos pasos son transversales a
cualquier proceso de inclusion y se
sugiere que las recomendaciones de
cada uno se pueden implementar de
manera paralela a los anteriores.

Atencion:

PAG.



Debo asegurar que todas
accesibles e inclusivas, de manera que cada

persona, independientemente de sus caracteristicas o condicion, pueda
comprender, participar y aportar.

] Transmito la informacion en

lenguaje claro y sencillo
- Evito tecnicismos o abreviaturas que puedan generar confusion.

- Uso frases cortas, directas y faciles de comprender. Por ejemplo, en lugar de escribir
“remitir documentacion anexa conforme a lineamientos internos”, escribo “envia los
documentos solicitados segun la lista adjunta”.

Herramienta qufa

VER AQUI R

2 Me aseguro de la accesibilidad
* de los formatos

- Antes de enviar documentos, verifico que sean accesibles (archivos PDF etiquetados,
Word estructurado, uso de texto alternativo en imagenes).

- Al compartir informacién visual, incluyo descripciones para personas con
discapacidad visual. Por ejemplo, si envio una presentacion en PowerPoint, agrego
texto alternativo a las imdgenes y tengo en cuenta los contrastes adecuados de color.

Adapto la forma de comunicar
segun el canal

- En correos electronicos: uso asunto descriptivo y estructura clara (saludo, idea
principal, detalle, cierre).

- Enreuniones: aseguro que haya apoyos (ej. intérprete de lengua de sefas, subtitulos
automaticos, materiales previos).

- En comunicaciones verbales: hablo despacio, con buena diccion y permito tiempo
para preguntas; si participo en una reunion virtual, activo la funcidn de subtitulado
automatico para facilitar la comprension.

: Promuevo la comunicacion bidireccional

- Escucho activamente a mis companeros y reconozco diferentes formas de expresion.
b - Creo espacios de participacion donde todas las personas puedan aportar (encuestas
£ accesibles, buzones digitales/fisicos inclusivos), por ejemplo, si alguien prefiere
responder por escrito en lugar de hablar en una reunion, le facilito ese espacio.

- P - —

54
Uso un lenguaje inclusivo y respetuoso

- Evito expresiones discriminatorias o estigmatizantes.
- Me refiero a las personas por su nombre y no por su condicion, en lugar de decir “el
discapacitado”, digo “la persona con discapacidad” o simplemente uso su nombre.

P 4

6 Difundo mensajes institucionales
* de inclusion y diversidad

y la equidad.

ﬁ - Refuerzo en mis comunicaciones el compromiso de la entidad con la inclusion laboral
s“’\

x- B - - Visibilizo historias positivas de diversidad en la organizacion.

L‘/\OI\(‘Q g


https://www.saldarriagaconcha.org/wp-content/uploads/2019/01/guia-periodistas-discapacidad-oct-baja-final.pdf

VIAJE HACIA LA INCLUSION
% LABRORAL DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

Lstacion

%@ Politica de
Diversidad,

Equidad e
Inclusion )

Guia de globzrvmhza
DEI del Protocolo Social &
de Asobancaria

VERAQUI X

Estos pasos son transversales a
cualquier proceso de inclusion y se
sugiere que las recomendaciones de
cada uno se pueden implementar de
manera paralela a los anteriores.

Atencion:

PAG.


https://asobancaria.com/wp-content/uploads/2025/04/Guia-de-gobernanza-DEI-31032025.pdf

Contar con una politica clara que oriente

todas las acciones de la entidad en materia ldentiﬁco co'mo

de

g B L)
asegurando que cada colaborador sepa se apllca a mi r°l

como aplicarla en su rol diario.

diversidad, equidad e inclusidn,

- Reviso como la politica impacta mis
procesos: atraccion de talento,
seleccidn, evaluacién, servicio al
cliente, trabajo en equipo.

Conozco y me - Me aseguro de no exigir requisitos
= innecesarios que limiten la
aproplo de la participacién de personas diversas

poll'tlca DEI (ej. idiomas, licencias o afios de

Hago seguimiento
y aporto mejoras

experiencia que no son esenciales).
Leo el documento en su version
accesible (PDF etiquetado, lectura
facil o audiovisual).
Comprendo los principios rectores:

respeto, igualdad de oportunidades, Prevengo Y
. . a . 7 Y 4
no discriminacicn. ’ actuo frente
Si tengo dudas, las aclaro con el area e = = .
a la discriminacion

de Talento Humano o DEI.

Conozco el protocolo de denuncias
y sé cdmo reportar cualquier caso

USO lenguaje d_e lolisc_riminacién, acoso o
= = violencia.
|nC|-u5|v0 y Si identifico una situacion de

promuevo exclusidn, la canalizo al drea
aCCQSibilidad responsable de inmediato.

- Evito expresiones sexistas,
discriminatorias o estigmatizantes.

- Verifico que los materiales que
produzco (correos, informes,

convocatorias) estén en un Pal‘tiCipO en los
formato accesible para todos. espacios de
sensibilizacion
y formacion

A

- Asisto a las capacitaciones sobre
diversidad, equidad e inclusion.

- Me comprometo a aplicar lo
aprendido en mi equipo y a compartir
buenas practicas.

Conozco los indicadores que la
entidad mide en DEI (gj. % de
contrataciones diversas, brechas
salariales).

Participo en encuestas o espacios
de retroalimentacién para
fortalecer la politica.

Propongo ajustes o acciones
cuando identifico oportunidades
de mejora.

PAG.
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Felicidades!

[Has adquirido los conocimientos para

LA INCLUSION LABORAL EXITOSA

de personas con discapacidad en el sector financiero
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