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INTRODUCCION

El trabajo es un factor y derecho esencial para el
crecimiento de la persona. En nuestras empresas
creemosenlaequidadeigualdad de oportunidades
al contratar y promover el desarrollo de nuestros
colaboradores.

Estamos convencidos de que las personas que
trabajan en nuestras organizaciones son valiosas
en si mismas y dignas de respeto. Sabemos que,
con una poblacién més diversa y una cultura més
incluyente, nuestras organizaciones se hacen mas
humanas y més responsables.

Como personas, tenemos diferentes habilidades
y capacidades que nos hacen Unicos; valoramos
y respetamos a las personas por quienes son y
por su talento. Hoy queremos contribuir en Ia
construccién de una cultura més incluyente en
nuestro pais. Una cultura en donde el respeto y |a
tolerancia sean principios de convivencia, donde
el valor y la dignidad de una persona estén sélo
determinado por su SER y no por su PARECER.
Queremos colaborar con la disminucién de la
discriminacién en nuestro México. Creemos en un
pais en donde cabemos todos.

iEntrale a ser parte
de un México mas

incluyente!

Es por esto que, para reforzar y reafirmar nuestro
compromiso con lainclusién laboral, conformamos
"Alianza Entrale A.C."

Nos sumamos a esta iniciativa de colaboracién
entre empresas con el objetivo de impulsar una
cultura més incluyente en nuestra organizacién y
en nuestro pais. Entendemos la inclusién laboral
de personas con discapacidad como una cuestion
de derechos. Por ello, queremos sumar esfuerzos y
voluntades para romper paradigmas y trascender
las barreras que hoy existen en nosotros mismosy
en nuestra sociedad.




ACERCA DE LA GUIA

El objetivo de esta guia es orientar a las empresas aliadas en la implementacion de programas de
inclusion laboral de personas con discapacidad. Es importante mencionar que esta no pretende ser una
compilacién exhaustiva de mejores practicas, sino un punto de partida que acompafie a las empresas
aliadas en el arranque y la formalizacion de sus programas de inclusién.

Por Gltimo, en el capitulo seis te compartimos una lista de miembros que integran la Red de
Facilitadores de Servicios en Inclusién Laboral; red conformada por diversas organizaciones
de la sociedad civil especializadas en discapacidad e inclusién y preparadas para brindar a

las empresas servicios de consultoria y acompafiamiento durante cada una de las fases de
implementacidn de sus programas de inclusion laboral para Pcd.

En primer lugar, esta guia comienza explicando qué es Entrale y cudles son sus objetivos Como se menciond al principio, esta guia pretende ser un punto de partida. Sin embargo, todos
y propdsitos. De igual manera, contiene un apartado dedicado a la plataforma digital de los miembros de la Red de Facilitadores de Servicios en Inclusion Laboral cuentan con manuales
vinculacién www.entrale.org en donde se enumeran sus contenidos, usos y funcionalidades. desarrollados que pondrdn a su disposicion. Asi mismo, las empresas podran encontrar toda clase de
manuales, recursos, lineamientos, recomendaciones y mejores practicas en México y a nivel mundial en
la plataforma digital de vinculacion www.entrale.org.

Esta guia se divide en seis capitulos. En el capitulo uno podras encontrar informacién relevante
sobre la discapacidad; el capitulo dos hace referencia a la discapacidad y empleo, por lo que
verds algunas estadisticas y el contexto juridico del pais en relacién a la inclusién de Pcd; el
capitulo tres abarca el tema de la inclusion laboral de Pcd y las bases para la implementacién
de un programa de inclusion en la empresa para esta poblacidén; el capitulo cuatro brinda
informacidn sobre algunas herramientas que facilitan la inclusion laboral de Pcd; y el capitulo
cinco explica quiénes son las empresas incluyentes.
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ACERCA DE ENTRALE

Entrale es una Iniciativa del Consejo Mexicano de Negocios que nace con el propésito de vincular
voluntades, conectar oportunidades y cambiar paradigmas para favorecer la inclusion laboral de
personas con discapacidad en México.

Objetivos principales

Fomentar una cultura de
inclusion laboral para personas
con discapacidad en México

e impulsary apoyar politicas
pUblicas que favorezcan la
inclusion.

Favorecer la implementacién
de estrategias de educacién
profesional y capacitacion laboral

para personas con discapacidad.

Comprometer al sector
empresarial de México con la
implementacién de programas
de inclusion laboral para la
contratacién de personas con
discapacidad.

Conformar una RED nacional de
personas aliadas, estratégicas

y proveedoras de servicios para
la inclusidn laboral de personas
con discapacidad.

Generar herramientas de
Capacitacion para las empresas.

Trabajar con todos los actores del

sector para generar una base de
datos nacional de personas con
discapacidad que trabajan .

NUESTRA PLATAFORMA

www.entrale.org es una plataforma digital accesible que fomenta la inclusién laboral mediante
la vinculacién entre empresas, organizaciones de la sociedad civil que brindan servicios para la
implementacién de programas de inclusién y personas con discapacidad que trabajan o buscan trabajar.
A través de la plataforma, "Alianza Entrale” brindaré informacién, orientacion y vinculacion a todas las
empresas que firmen la alianza.

LAS EMPRESAS ENCONTRARAN:

Una bolsa de trabajo, con curriculums completos y homologados,
de personas con discapacidad que trabajan o buscan trabajar.

La posibilidad de publicary administrar vacantes.

Vinculacion con una Red de aliados estratégicos y facilitadores

de servicios para la inclusion laboral que podran asesorarlos y
acompafarlos en cada fase de la implementacién de sus programas
de inclusién.

Manuales de inclusion, recursos Gtiles y guias practicas.*

*ANEXO |: Manual de usuario




LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD ENCONTRARAN: EMPRESAS ALIADAS

La alianza esta conformada por empresas de diferentes sectores que buscan fomentar una cultura mas

. . , . incluyente comprometiéndose a:
Registro en la bolsa de trabajo a través de un formato accesible

que recopila datos utiles para empleadores y que, al ser

capturados, se convierten en un CV consultable por las empresas 1 | IMPLEMENTAR
aliadas. un programa formal de inclusién laboral en la empresa.

2 | CONTRIBUIR
a la meta de contratacion, retencion y promocion establecida por la Alianza en su conjunto.

Aplicacién a vacantes ofrecidas por las empresas aliadas.
3 ‘ PUBLICAR

vacantes en www.entrale.org.

DIFUNDIR
las campafias de informacion y concientizacion disefiadas por la Alianza.

Informacién Gtil para candidatos y candidatas.

5 ‘ PARTICIPARY PROMOVER
los eventos de la alianza.

Vinculacién con una red de aliados estratégicos a los que podrén 6 ‘ APOYAR
acercarse para recibir asesoria y orientacién para su capacitacién

y habilitacién laboral; busqueda de empleo y colocacion; y

acompafiamiento.*

las iniciativas de la Alianza en materia de capacitacion y formacién.

7 ‘ COMPARTIR

experiencias y mejores practicas con la comunidad empresarial y con la Red de Facilitadores de
Servicios en Inclusion Laboral.

Una comunidad digital, en redes sociales, de personas con 8 ‘ REPORTAR

discapacidad que trabajan o buscan trabajar. anualmente el nimero de altas, bajas y promociones de personas con discapacidad en sus
organizaciones asi como otros avances significativos en la implementacién de sus programas de
inclusién con el IILPCD.

*ANEXO II: Vinculacion ERP




¢ QUIENES SON LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD?

V4
CAP ITU LO 1 Existen diversos organismos e instituciones, tanto nacionales como internacionales, que definen y

explican lo que es la discapacidad. Sin embargo, en este documento nos enfocamos en las siguientes:
Sobre las personas con discapacidad

Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad (2018):

"Es la consecuencia de la presencia de una deficiencia o limitacién en
una persona, que al interactuar con las barreras que le impone el entorno
social, pueda impedir su inclusion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con los demds".

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
(2018):

"Concepto que evoluciona y que resulta de la interaccidn 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".

Partiendo de estas dos definiciones, se puede concretar que:

Las personas con discapacidad son aquellas que, a largo plazo, tienen
alguna o varias deficiencias fisicas, intelectuales, sensoriales o
psicosociales; y que al interactuar con diversas barreras, impiden su
participacion plenay efectiva en la sociedad, enigualdad de condiciones
con las demas.

Es importante mencionar que la discapacidad no debe verse como una enfermedad, sino como una
condicién de vida. La persona debe ser entendida desde un enfoque biopsicosocial, ya que comparte
las siguientes dimensiones: biolégica, psicoldgica y social.

ANEXO I1l: Ley general de las personas con discapacidad
ANEXO IV:Convencion de los derechos de las personas con discapacidad




CLASIFICACION

La condicién de vida de una persona con discapacidad surge a partir de una deficiencia fisica, sensorial,
intelectual o mental; que puede darse de forma:

Congénita

Se adquieren durante la gestacién, ya sea poringesta de sustancias téxicas, por
ingesta de alcohol y drogas, malnutricion, entre otras.

Adquirida

g Se producen después del nacimiento, a causa de dafios al cerebro o al sistema
Sy )\J nervioso central. Ejemplo: golpes en la cabeza, enfermedades como la
meningitis, aspiracion de toxinas u asfixia, entre otras.

Algunas causas pueden ser: accidentes, enfermedades, entre otras.

De acuerdo a la Clasificacién Internacional del Funcionamiento, de la Discapacidad y de la Salud, la
extension o magnitud de la deficiencia en las funciones corporales de la persona se pueden medir bajo
la siguiente escala:

deficiencj
(S0 Pl
d

o con deficien;
QQ(SO“ d /aV@

3 con deﬂciencia Mo

La principal diferencia entre una deficiencia y una discapacidad radica en que la primera es la pérdida
0 alteracion de una funcion fisioldgica, psicoldgica o anatdmica; mientras que la segunda, como ya
se menciond con anterioridad, surge a partir de la interaccién entre la deficiencia de la persona y las
barreras fisicas y actitudinales que establece la sociedad.

TIPOS DE DISCAPACIDAD

Personas con discapacidad fisica/motriz

Son las personas cuya condicion de vida implica
una alteracién en la capacidad de movimiento,
generando dificultades en las funciones de
desplazamiento, manipulacion y  postura del
cuerpo; y que al interactuar con las barreras
fisicas y actitudinales que establece la sociedad,
se ve impedida su inclusién plena y efectiva en
la sociedad, en igualdad de condiciones con los
demaés.

Clasificacion

Puede manifestarse de distintas maneras segtin su
origen:

1
DANO FiSICO PERIFERICO

Afecta:

Huesos, articulaciones, extremidades y
musculos.

Ejemplo:

Personas que carecen de una o mds partes
del cuerpo.

2
DANO NEUROLOGICO

Afecta:

Area motriz del cerebro que procesa y envia
informacion al resto del cuerpo.

Ejemplo:

Personas con paralisis cerebral infantil.




Personas con discapacidad sensorial Personas con discapacidad intelectual

Son las personas cuya condicién de vida implica una deficiencia en uno o mds de sus sentidos; y que Son las personas cuya condicion de vida implica algunas limitaciones en su capacidad de razonamiento
al interactuar con las barreras fisicas y actitudinales que establece la sociedad, se ve impedida su y adaptacién a nuevos entornos; y que al interactuar con las barreras fisicas y actitudinales que establece
inclusién plenay efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los dem3s. la sociedad, se ve impedida su inclusién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones

con los demés.
En este apartado, nos enfocaremos mds en explicar a las personas con discapacidad auditiva y a las
personas con discapacidad visual. Los diferentes tipos de discapacidad intelectual estan clasificados por niveles de deficiencia cognitiva:

LEVE MODERADA GRAVE PROFUNDA

V)

Persona con discapacidad Personas con discapacidad
auditiva psicosocial/ mental

Trastorno de Ansiedad

Persona cuya condicién de vida implica
una deficiencia o alteracion en el sentido
auditivo, generando cierta dificultad para

Sonlaspersonas cuyacondiciéndevidaimplicauna
alteracién psicoldgica a causa de algin trastorno
mental; y que al interactuar con las barreras

oir.

fisicas y actitudinales que establece la sociedad,

se ve impedida su inclusién plena y efectiva en Trastorno Depresivo Mayor
PARCIAL: Persona con discapacidad visual la sociedad, en igualdad de condiciones con los

Persona con baja audicion o hipoacusica. demds.

Persona cuya condicién de vida implica una Algunos tipos de trastornos que pueden generar
deficiencia o alteracion en el sentido de la discapacidad son:

TOTAL: vista, generando cierta dificultad para ver. Trastorno del Espectro Autista

Persona sorda.

PARCIAL:
Persona con baja visidn.

Esquizofrenia

TOTAL:
Persona ciega.




La siguiente tabla muestra como usar un lenguaje incluyente hacia las personas con discapacidad:

USO DE LENGUAJE INCLUYENTE

“El lenguaje es una construccién social e histdrica que influye en la percepcion de la realidad:
condiciona nuestro pensamiento y determina nuestra vision del mundo, nos permite comunicar
comportamientos y papeles que distinguen a las personas y a los grupos en referencia a sus

Persona con discapacidad Discapacitado,minusvélido, incapacitado,

capacidades diferentes o especiales.

©
&

funciones sociales.” (STPS, 2012)

Para llevar a cabo un buen programa de inclusion laboral, es importante que dentro de la organizacién

se haga conciencia de los términos correctos para dirigirse a una persona con discapacidad.

Hay que cuidar no sélo los adjetivos que se utilizan, sino también O

el tono en la forma de expresién.

No hay que olvidar que la persona antes que su condicién, sigue
siendo persona, por lo tanto la forma correcta de dirigirse a ella es
“persona con discapacidad”.

< N,

Discapacitado: estetérmino
adjetiva a la persona
plasmando la discapacidad
como su esencia.

/

\.

persona tenga alguna discapacidad.

\

Incapacitado: Es un término que puede lIlegar a ser
ofensivo debido a que la persona, a pesar de su condicion,
tiene la capacidad de realizar ciertas tareas y actividades.
Por otra parte, dentro del tema de seguridad social, el
estar incapacitado o de incapacidad no quiere decir que la

Personas con capacidades diferentes o especiales:

toda persona, con o sin discapacidad, tiene

capacidades diferentes. Las personas con

discapacidad no son més especiales que aquellas
\ que no tienen discapacidad.

\

\.

< N

Minusvalido: La etimologia
de la palabra puede implicar
desvalorizacion.

Minus = menos,

Validus = sano, fuerte.

Persona sin discapacidad

Vive con discapacidad

Persona con discapacidad visual

Persona con discapacidad auditiva

Persona con discapacidad fisica/motriz

Persona usuaria de silla de ruedas

Persona con discapacidad mental

Persona con discapacidad intelectual

Persona con sindrome de Down

Persona con autismo

OAROAROREORROREORROREOREOREY
X ® 0 0 ¥ K ¥ ¥ X ®

Persona normal.

Sufre/padece una discapacidad.

Ciego, invidente, cegato, corto de vista,
tuerto.

Sordo, sordomudo. Sufre una pérdida.

Invélido, paralitico, cojo, tullido, lisiado.

Confinado en una silla de ruedas.
Postrado en silla de ruedas.

Loco, demente, trastornado.

Retardado, retrasado o
deficiente mental, trastornado.

Retrasado, deficiente mental, tonto,
subnormal, mongélico.

Autista.




CAPITULO 2

Discapacidad y empleo

:QUE ES LA DISCRIMINACION?

Ladiscriminacion esaquella practica constante
que implica dar un trato desfavorable o de
desprecio hacia una determinada persona
0 grupo, ya sea de manera consciente o
inconsciente, pero que en algin momento se
ha causado o recibido (CONAPRED, 2018).

Esta aparece solo cuando las conductas que
manifiesta una persona o grupo son de distincién,
exclusion o restriccién con otro, debido a alguna
caracteristica o condicion propia, que genera
como consecuencia el impedimento de ejercer un
derecho. Dentro de estas conductas se encuentra:

Prohibir la libre eleccién de empleo
o restringir las oportunidades de
acceso, permanencia y ascenso en
el mismo.

Inequidad de salarios, prestaciones
y condiciones laborales para
trabajos iguales.

Impedir la participacion de las
personasencondicionesequitativas,
en asociaciones civiles, politicas o
de cualquier otra naturaleza debido
a una discapacidad.




ESTADISTICAS ECONOMICAS 1111

De acuerdo a Metts (2000) en un estudio realizado para el Banco
Mundial, Disability Issues, Trends and Recommendations for the
World Bank; México tiene una pérdida del PIB de $24,325,778,250

ESTADISTICAS EN MEXICO

La Encuesta Nacional sobre Discriminacion (2017) establece que:

Un 24.5% de la poblacidn
2¢s de 18 afios y mds considera
que "las personas con
discapacidad son de poca

ayuda en el trabajo.”
El 58.3% de las personas

con discapacidad declaré
haber experimentado una
situacion de discriminacién
en los Ultimos cinco afios.

@EI 71.5% de la poblacién
mexicana estd de acuerdo
en que las personas
con  discapacidad  son
rechazadas por la mayoria
de la gente.

El 48% de las personas con
~— Vdiscapacidad perciben que

en México sus derechos son

poco o nada respetados.

Q El 30% de las personas

con discapacidad declard
que una de las principales
problematicas es la falta
de oportunidades para
encontrar empleo.

CESEl 31.1% declard que la

principal problemadtica
es la inadecuacién de
transportes,  calles e
instalaciones.

anuales a causa de la exclusion de Pcd.

CONTEXTO JURIDICO

N

América Latina fue pionera en la defensa de los derechos de
las personas con discapacidad, con la aprobacién en 1999 de la
Convencidn Interamericana para la Eliminacién de todas las Formas
de Discriminacién contra las Pcd (CIADDIS) de la OEA, que ha sido
ratificada por los 19 Estados latinoamericanos miembros de esa
organizacion, México habiéndola ratificado en el afio 2000.

En el marco de la OEA también se aprobd la Declaracion del Decenio
de las Américas por los Derechos y la Dignidad de las Personas con
Discapacidad (2006-2016) y su Programa de Accién.

En el articulo 1° de la Constitucién Mexicana se estipula que estd
prohibida cualquier manifestacion de discriminacién que atente
contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar
los derechos y libertades de las personas.




ANEXO V: Ley federal del trabajo

Tanto a nivel federal como a nivel estatal, existen leyes y normas que
promueven la inclusién laboral de personas con discapacidad. Entre
ellas: la Ley General para la Inclusién de Personas con Discapacidad
en 2011, la Ley Federal del Trabajo en 2012, Ley Federal para
Preveniry Eliminar la Discriminacién en 2003, la Convencién sobre
los Derechos de las Personas con Discapacidad, ratificada por México
en 2008.

En noviembre de 2015 se aprobé la Norma Mexicana en Igualdad
Laboral y no Discriminacién (NMX-R-025-SCFI 2015) que establece
los requisitos para que los centros de trabajo publicos, privados y
sociales, de cualquier actividad y tamafio, integren, implementen
y ejecuten dentro de sus procesos de gestién y recursos humanos,
prcticas para la igualdad laboral y no discriminacién para el
desarrollo integral del trabajador.

En agosto de 2016 entré en vigor la Norma Oficial Mexicana en
Condiciones de Seguridad para el Acceso y Desarrollo de Actividades
de Trabajadores con Discapacidad en los Centro de Trabajo (NOM-034-
STPS-2016) que establece las condiciones de sequridad para proteger
la integridad fisica y salud de los trabajadores con discapacidad en
los centros de trabajo, asi como para el acceso y desarrollo de sus
actividades.

ANEXO VI: Ley federal para prevenir la discriminacion
ANEXO VII: Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacién (NMX-R-025-SCFI)
ANEXO VIII: Norma Oficial Mexicana en Condiciones de Seguridad para el Acceso y Desarrollo de Actividades de Trabajadores con Discapacidad en los

Centros de Trabajo (NOM-034-STPS-2016)

CAPITULO 3

Inclusion Laboral




;QUE ES LA INCLUSION LABORAL?

La inclusién laboral es aquel enfoque en donde se crean igualdad de condiciones favorables para la
participacion de todas las personas en situacion de vulnerabilidad dentro del mercado laboral.

Las condiciones deben ser accesibles para todos los sectores, con el fin de que éstas generen igualdad
de oportunidades, evitando asi, la discriminacién (STPS, 2012).

Igualdad de oportunidades:

R ﬂ Sonlosajustesyadecuacionesnecesariosen losdiferentes entornos:
judicial, social, cultural y de bienes y servicios. Esto con el fin de
que la persona con discapacidad tenga las mismas posibilidades y
Ef & oportunidades que el resto del personal de trabajo, facilitando de

esta manera la convivencia, participacion e inclusion dentro de Ia
organizacion.

Igualdad de condiciones:

Implica la realizacion de ajustes razonables dentro del entorno
laboral, la contratacion con los derechos de ley, programas y cursos

e de capacitacion, programas de orientacién, permanencia en el
empleo, entre otros.

Programa Nacional de Trabajo y Capacitacion para Personas con Discapacidad, 2010-2012.

MITO: Las Pcd son menos
productivas y disminuyen
la calidad del trabajo.

MITO: Es complicado que
la Pcd se relacione con el
equipo de trabajo.

MITO: Las Pcd solamente
pueden ocupar puestos
operativos.

MITO: Tener instalaciones
accesibles sdlo beneficia
a las Pcd.

MITOS Y REALIDADES DE LA INCLUSION LABORAL

REALIDAD: Si el proceso de reclutamiento y seleccién se llevo
de manera adecuada haciendo énfasis en las competencias vy
habilidades de la Pcd, esta no va a disminuir la calidad, al contrario,
su desempefio serd eficaz.

REALIDAD: Cuando la cultura de una empresa es incluyente, no
existen barreras que afecten el trabajo en equipo.

REALIDAD: Los candidatos con discapacidad deben de ser evaluados
y ocupar los puestos que se adapten al perfil laboral y a sus
habilidades.

REALIDAD: Como su nombre lo dice, el diseiio universal beneficia a
TODA la empresa, no solo a las Pcd.




MITO: Las Pcd siempre
necesitan asistencia.
No pueden realizar sus
funciones de manera
independiente.

MITO: Las Pcd faltan
constantemente al trabajo
debido a que se enferman
mucho.

MITO: Los ajustes
razonables que requieren
las Pcd en su mayoria son
costosos y complicados de
obtener.

REALIDAD: Todas las personas, con o sin discapacidad, podemos
necesitarayudaenalgunatareaoactividad. Lacantidad de asistencia
dependerd del tipo y grado de discapacidad que tenga la persona.

REALIDAD: Si bien puede ser concecuencia de una enfermedad, Ia
discapacidad no es una enfermedad. La Pcd puede enfermarse de
vez en cuando al igual que una persona sin discapacidad.

REALIDAD: No todas las Pcd requieren ajustes razonables para
realizar sus funciones. Sin embargo, sila personalo requiere, existen
aquellos que son accesiblemente econdémicos y faciles de conseguir
con organizaciones de la sociedad civil especializadas en el tema.

BARRERAS INTERNAS DE LA INCLUSION

J

=

Desconocimiento.

Falta de adaptacidn y accesibilidad en la organizacidn.
Dificultades en el proceso de seleccion.

Falta de concientizacion y capacitacién al personal de trabajo.

Falta de confianza en las capacidades de la persona.

BARRERAS EXTERNAS DE LA INCLUSION

Falta de apoyo por parte de la familia.
Escasez de bolsas de trabajo en linea.
Inseqguridad e inestabilidad emocional.

Carencia de habitos laborales y habilidades sociales que demanda
el mercado laboral.

Escasa experiencia laboral.

RELACION GANAR-GANAR: BENEFICIOS DE CONTRATAR A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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Mejora el clima laboral

Cambia la actitud de los equipos de trabajo y elimina muchos estereotipos,
como resultado de la gran responsabilidad y perseverancia que estas personas
desarrollan.

Mejora la reputacion corporativa

Consolida la imagen positiva de la empresa en el mercado ante sus distintas
audiencias - competidores, colaboradores, accionistas, socios estratégicos,
proveedores,entre otros-.Deigual manera, promueve lageneracién de sentimiento
de pertenencia y orgullo de formar parte de una empresa que reconoce el valor de
las personas por quienes son.

Concientiza a las personas de la empresa

La oportunidad de trabajar con personas con discapacidad promueve entre las y
los colaboradores una mayor apertura, aceptando la diversidad y previniendo la
discriminacion.

Promueve el trabajo en equipo
La oportunidad que tienen los equipos de trabajo de compartir tareas con personas
que tienen alguna discapacidad es una experiencia de aprendizaje mutuo.

Estabilidad laboral

Las personas con discapacidad tienden a permanecer en un mismo trabajo. Por
consiguiente, disminuye tanto el costo de rotacion como la pérdida de productividad
y gastos relacionados con la contratacion y entrenamiento.

Beneficios fiscales

Deduccion del 100% del ISR.

Implicaladeducciondel 100% del Impuesto Sobre la Renta (ISR) del salario mensual
de la persona con discapacidad que trabaja en la empresa.

"La empresa que contrate a personas que padezcan discapacidad motriz y que para
superarla requieran usar permanentemente prétesis, muletas o sillas de ruedas;
mental; auditiva o de lenguaje, en un 80% o més de la capacidad normal o tratdndose
de invidentes, podrd deducir de sus ingresos, un monto equivalente al 100% del
impuesto sobre la renta de estos trabajadores retenido y enterado conforme al
Capitulo I del Titulo IV de esta Ley, siempre y cuando como patrén estés cumpliendo
respecto de dichos trabajadores con la obligacién contenida en el articulo 12 de la
Ley del Seguro Social y ademds obtenga del Instituto Mexicano del Seguro Social el
Certificado de Discapacidad del trabajador.” (...)

* Fundamento legal: Articulo 186 de la Ley de Impuesto sobre la Renta.

Los requisitos para la aplicacién de este beneficio son los siguientes:

= Inscribir a los colaboradores con discapacidad al IMSS.

Obtener el certificado de discapacidad de la persona expedido por

el IMSS con el grado de discapacidad.

Deduccion adicional de 25% del salario efectivamente pagado.

Implica la deduccién adicional del 25% del salario que sirvié de base para calcular
las retenciones del ISR.

"Estd deduccion es aplicable cuando se pague a las siguientes personas: con
discapacidad motriz , que para superarla requieran usar permanentemente silla de
ruedas, muletas, prétesis; con discapacidad mental, auditiva o de lenguaje en un 80%
0 mas; e invidentes."

* Fundamento legal: Articulo 16, apartado A, fraccién X, de la Ley de Ingresos de la
Federacidn

ANEXO IX:Ley del impuesto sobre la renta (186)
ANEXO X: Ley de ingresos de la federacién (Art. 16)




Los requisitos para la aplicacién de este beneficio son los siguientes:

Cumplir con las obligaciones del articulo 15 de la Ley del Seguro Social.
Obtener el certificado de discapacidad de la persona expedido por el IMSS.

Retenery enterar el ISR.

*NOTA: Sélo se puede aplicar uno de éstos 2 beneficios.

Deduccién del 100% por la modificacién al activo fijo para la
accesibilidad

Implica la deduccién al 100% de las inversiones en adaptaciones a las instalaciones
para facilitar el acceso y uso de las mismas a las personas con discapacidad.

* Nota: La cantidad total de las modificaciones es deducible desde el primer afio en
que se realicen.

Para mds informacion ingresar a la plataforma del SAT en la seccién: INVERSIONES
EN ADAPTACIONES QUE FACILITEN EL USO DE INSTALACIONES PARA PERSONAS CON
CAPACIDADES DIFERENTES

En conclusidn

La contratacion de personas con discapacidad,
ademds de beneficios fiscales, ofrece a la
empresa la oportunidad de ser distinguida
por diversas instancias gubernamentales y no
gubernamentales.

Les brinda la oportunidad a personas con
discapacidad de sustentarse mediante un trabajo
digno y formal, ademds de demostrar que su
productividad es igual o mejor a la del resto de la
poblacidn.

CAPITULO 4

Proceso de inclusion laboral de PcD




PROCESO DE INCLUSION

Toda implementacién de un programa o proyecto requiere de cuatro pasos primordiales: diagndstico,
planeacidn, ejecucidn y evaluacion. Formar un programa de inclusién laboral de Pcd no es complicado,
mas si es complejo. Se requiere de la conexion de distintos elementos para que pueda funcionar.

En este apartado, encontrards informacién relevante y algunos consejos que te recomendamos para

poder llevar a cabo de manera eficaz tu programa de inclusién laboral de personas con discapacidad en
la empresa.

1. DIAGNOSTICO

¢Cudl es el objetivo general/especificos de dicho programa?
\ ¢Quién se haréd a cargo del proyecto?

¢A quién va a beneficiar?

¢Qué acciones se implementaran?

¢Cuéles son los resultados esperados?

Estas sdlo son algunas preguntas que pensamos te pueden ser de utilidad para saber en donde esta
parada tu empresa y hacia donde quiere llegar en el tema de inclusidn laboral de Pcd.

Si crees que estas preguntas no son suficientes, te sugerimos utilizar las siguientes dos herramientas
que te permitirdn ampliar tus posibilidades y adoptar ideas que te generen mejores resultados.

Analisis FODA:
Te permitird identificar cudles son las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas que pueden ayudar o dificultar el alcance de tu objetivo.

Consejo:
Sé autocritico, especifico y honesto con tus respuestas.

MDA 1: FODA
MDA 2: Lienzo de modelo de negocios

2. PLANEACION

Lienzo de Modelo de Negocios:

Expone qué es lo que estas haciendo y qué deberias hacer para lograr tu
objetivo. Primero debes anotar lo que quieres hacer. Una vez establecido
el objetivo, puedes ir agregando las acciones y recursos que tienes para

implementar o reforzar el programa.

Consejo:
Utiliza palabras clave en cada bloque del esquema.

CULTURA

Capacitacion Educacién

POLITICAS

CONTRATACION -
Adaptacion

y ajustes

ACCESIBILIDAD

EVALUACION

Este diagrama representa todo aquello que se debe tomar en cuenta para llevar a cabo un programa
de inclusién laboral dentro de la empresa. Todas las etapas del proceso estan interconectadas,
esto sucede debido a que la inclusién laboral funciona como un ciclo dindmico; es decir, cualquier
modificacién o actualizacién que se realice en una determinada etapa, afecta y transforma a las demas.
Las politicas internas son el centro de todo. Cuando estas se disefian para favorecer la inclusidn, es
mas facil implementar acciones que mejoren el proceso de reclutamiento y seleccién de personas con
discapacidad. Se deben hacer politicas de cultura organizacional, accesibilidad y contratacién.




Para que la contratacion de una Pcd sea eficaz, se necesita:

Politicas que promuevan una cultura de diversidad dentro
de la organizacién. Para ello, es necesaria la capacitacién en
temas de concientizacion e inclusién de Pcd.

Politicas que implementen la accesibilidad y los ajustes
razonablescomoparteesencialtantoparaeldesenvolvimiento
de la persona en la empresa, como para el desempefio en
X su puesto de trabajo. La cultura de la empresa debe verse
reflejada en una arquitectura sin barreras; es decir, se
necesita educar en lo que es el disefio universal para lograr
la concientizacién de que éste beneficia a todas las personas,
no sélo a las que tienen una discapacidad.

Por consiguiente, si se elaboran politicas que favorezcan la educacién, capacitacién y adaptacién de
toda la plantilla laboral, habrd una mejor cultura de inclusién que fomente la contratacion de personas
con discapacidad, y un entorno accesible que permita a la persona con discapacidad la adaptacidn en
su puesto de trabajo. Finalmente, la evaluacién juega un papel muy importante en todo este proceso de
inclusion, ya que se necesita medir cudl es el impacto que generan las politicas dentro de cada uno de
los ejes principales: cultura, contratacién y accesibilidad.

3. EJECUCION

A continuacién explicaremos cdmo ejecutar paso por paso el proceso de inclusién en relacién al

esquema de planeacién.

Politicas

Las politicas empresariales son directrices que
guian la accién de la empresa. Son aquellas
pautas que marcan los comportamientos,
las normas y maneras de proceder hacia el
desarrollo estratégico de la empresa. Segln
el alcance de la empresa, estas pueden ser
generales o especificas.

Las politicas empresariales en relacién a la
inclusion laboral de personas con discapacidad,
deben ser aplicadas a todos los niveles y dreas
de la organizacidn, por lo que se consideran de
tipo general.

Para la aplicacién de politicas de inclusion, es
importante considerar los siguientes aspectos:

Deben ser dictadas desde el nivel mds alto de la
empresa. Sin embargo, requieren ser compartidas
y comprendidas por todas las personas de la
empresa.

Deben promover una cultura de respeto y
de no discriminacion hacia las personas con
discapacidad; independientemente de si estas son
empleadas, clientes, proveedoras o accionistas de
la empresa.

Las personas de la empresa deben contar con la
misma igualdad de oportunidades y condiciones
laborales.




Algunas de las acciones que te recomendamos para la elaboracion de politicas de inclusién son:

Partir con un autodiagnéstico institucional que mida la percepcion de
los colaboradores en relacién a la inclusidn laboral de las personas con
discapacidad, y las acciones que favorecen u obstaculizan este proceso.

Con lainformacién recabada del autodiagndstico, hacer un anélisis FODA
que identifique las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
con las que cuenta la empresa. Esto con el fin de disefar politicas
efectivas que cubran estas caracteristicas.

Consequir el apoyo formal de los lideres de la organizacién para contar
con la voluntad de hacer un cambio en la cultura e integrar politicas de
inclusion en la institucion.

Promover e incorporar valores de inclusién, respeto, diversidad y
colaboracién en la filosofia corporativa en los procesos de induccién de
nuevos colaboradores.

Revisar las politicas de contratacién y eliminar los mecanismos de
exclusién que se encuentren en ellas.

Accesibilidad

“la arquitectura sin barreras significa que el mundo que creamos, debe
disefarse para todos con independencia de las condiciones fisicas o la
edad, sin necesidad de ayuda y sin restricciones.”

(Meuser, 2015)

Disefio Universal:

El objetivo principal es alcanzar la accesibilidad universal mediante el desarrollo de productos y la
creacion o modificacion de entornos, con el fin de beneficiar a la mayor cantidad de personas posible
y evitar de esta manera, las actitudes y barreras fisicas.

El disefio debe de sequir los siguientes principios:

_ Igualdad y facilidad de uso:

Proporciona mismas o equivalentes maneras de uso para todas las personas.

A Frexibilidad:

Ofrece posibilidades de eleccién en los métodos de uso.

Simple e intuitivo:

Elimina cualquier complejidad innecesaria.

n Informacion comprensible:

Utiliza diferentes formas de presentar la informacién: grafica, verbal o tactil.

_ Exige poco esfuerzo fisico:

Permite que la persona mantenga una postura corporal neutra.

_ Tamafios y espacios apropiados:

Las dimensiones son apropiadas, es decir, el tamafio y espacio facilitan el acceso.

Minimiza el riesgo de cometer algun error:

Cuenta con medidas de seguridad para prevenir la interrupcion de actividades o algin
accidente.




Diferencia entre accesibilidad y ajustes razonables

Accesibilidad

Aquellas medidas que aseguren el acceso
de las personas con discapacidad en
igualdad de condiciones con las demds
personas.

Entorno fisico, transporte, sistemas vy
tecnologias de la informacion.

Ajustes razonables

Aquellas modificacionesyadaptaciones
necesariasy particularesque garanticen
a las personas con discapacidad
igualdad de condiciones con los demds.

Se toman en cuenta cuando son
realmente necesarios.

ANEXO XII: Manual de Normas Técnicas de Accesibilidad (SEDUVI)
MDA 3: Accesibilidad

Estrategias de accesibilidad en el entorno

Existen dos clasificaciones para la aplicacién de estrategias de accesibilidad. De acuerdo a éstas, podrds
saber qué medidas, ajustes y modificaciones realizar:

IMPRESCINDIBLE FAVORABLE

Obligatorios y esenciales No obligatorios ni esenciales

Implicitos en las normas Aumento de accesibilidad

Cadena de accesibilidad del empleo

Conelfindequelaaccesibilidad se entiendade formaglobaly continua, surge lacadenadeaccesibilidad.
Esta hace referencia a la conexidn de aquellas tareas y actividades que funcionan a modo de nexo; ya
que, si uno de estos se debilita, lainclusion laboral de personas con discapacidad en la empresa se verd
comprometida.

Desplazamiento En el lugar En el puesto Alugares
al lugar de trabajo de trabajo de trabajo colectivos

Sebastian, My Noya R. (2009) Adaptacion de puestos. (figura).Recuperado de: http://ceapat.org/InterPresent2/groups/imserso/documents/binario/
adaptacionpuestra.pdf
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;Qué te recomendamos?

Elaborar un diagnéstico de accesibilidad de los espacios de la compafiia. Como punto de
1 partida es fundamental conocer las posibles dreas de mejora que facilitaran el acceso de los
colaboradores, independientemente de su condicidn.

Con base en el diagndstico, preparar los espacios fisicos y la infraestructura que permita el
libre acceso de las personas con discapacidad de manera sequra y auténoma.

Hacer accesibles a cualquier persona no solo los elementos arquitectonicos de la empresa,
3 sino también las herramientas de comunicacién interna y externa (pagina web, intranet, etc.)
ya que se garantizard una buena comunicacion con todos los colaboradores.

Capacitacion y concientizacion

_|_

Capacitacion Concientizacion Educacidn

Concientizaresaceptaryentenderqueladiversidad enriquece y aporta grandes beneficiosala sociedad,;
es fomentar el respeto hacia la dignidad y derechos de las personas, y reconocer la realidad fisica,
social y cultural de cada persona. Por consiguiente, el capacitar para concientizar da como resultado
una mayor educacién de los equipos de trabajo.

En este apartado se comparten algunos puntos que sirven para la creacién de una estrategia que

concientice de manera efectiva a los colaboradores y personal de trabajo de la empresa sobre las
personas con discapacidad.

Acciones sugeridas:

X
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CONCIENTIZAR
Concientizar a los lideres de la organizacién sobre el compromiso de inclusiony
convertirlos en voceros del programa con cada una de sus areas.

TALLERES
Llevar a cabo talleres de concientizacién y herramientas para la inclusion dentro
de la empresa.

CAPACITAR
Capacitar a todos los equipos de trabajo de las diferentes dreas en temas de:
lenguaje incluyente, comunicacién y trato a personas con discapacidad.

PROMOVER
Promover la conciencia acerca de las posibilidades laborales de las Pcd.

INFORMAR
Brindar informacién técnica con respecto a las personas con distintos tipos de
discapacidad y su implicacién a nivel laboral.

COMUNICAR

Invitar a todos los colaboradores a formar parte del programa de inclusién por
medio de la implementacién de estrategias de comunicacién interna y externa,
que den a conocer el compromiso de la organizacién con respecto a la inclusion.

DIFUNDIR

Campafas internas que tengan como fin informar y difundir los valores de la
empresa, asi como su compromiso con la inclusion laboral. Es importante que
se manejen de forma periddica y con una comunicacién proactiva, incluyente y
participativa.

BUSCAR APOYO
Apoyarse en la Red FaSIL que son aquellas instituciones especializadas en temas
de discapacidad (ver el directorio).




Reclutamiento y seleccién
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Reclutamiento Seleccién Contratacidn

En esta fase comienza el contacto directo con las personas con discapacidad. La empresa debe analizar
todos sus procesos de reclutamiento y seleccién, con el fin de comprobar si estos efectivamente estén
atrayendo a los mejores candidatos, y no excluyendo a aquellas personas que podrian contribuir en el
desarrollo de la organizacion. Un buen proceso de reclutamiento y seleccion lleva a una contratacién
eficaz.

Recomendaciones generales:

Crear un proceso de reclutamiento y Es importante cerciorarse que las
seleccion incluyente, que considere vacantes de trabajo que difunda la
a las Pcd, como aquellas capaces de empresa, sean en un formato accesible
realizar las funciones del puesto. para todas las personas.

Incorporar a los procesos de
reclutamiento la  bdsqueda de
candidatos en bolsas de trabajo de Pcd,
www.entrale.org

Al momento de postular sus vacantes,
la empresa podria incluir una mencidn
sobre su compromiso con respecto a la
inclusion e igualdad de oportunidades
para los candidatos con discapacidad.

Cuando un candidato con discapacidad
sea compatible con el puesto, la
empresa deberd estar en disposicién
de realizar los ajustes razonables para
esa persona en su respectivo puesto
de trabajo, ya que de esta manera
tendrd igualdad de oportunidades vy
condiciones laborales.

Enviar los perfiles de las vacantes a las
organizaciones de la sociedad civil que
apoyan la inclusién laboral de Pcd. (*)

La bateria de pruebas psicométricas
deberan ser aplicadas en un formato
accesible o con ajustes razonables.




Perfil del puesto Entrevista de trabajo

Lainclusidn laboral de Pcd debe sequirun proceso similaral de losempleados sin ninguna discapacidad. Preparacion de la entrevista
Por consiguiente, en vez de preguntarse “;qué trabajo le puedo ofrecer?” se debe partir por una
necesidad real de cubrir un puesto de trabajo.

Te recomendamos lo siguiente: . . :
Es importante considerar que en algunos casos la persona interesada, al momento

de aplicar para el puesto de trabajo, omite que tiene una discapacidad por miedo a
ser discriminado. Por consiguiente, es recomendable que antes de la entrevista de
trabajo, se le pregunte al candidato (ya sea que haya avisado que tiene discapacidad
o no) sivaarequerir ajustes o algn tipo de asistencia durante la entrevista.

Todos los puestos de trabajo deben estar abiertos a aquellas personas cuyas habilidades
cumplan con los requerimientos del puesto, independientemente de su sexo/género, etnia,
discapacidad, orientacién sexual, edad, entre otros.

En caso de que la persona si requiera ajustes, preglntale cudles va a necesitar para
la entrevista.

Es necesario indicarle cuédles son los papeles o documentos que se requieren para

Se deben generar perfiles de puestos flexibles, que propicien la equidad de condiciones y la entrevista de trabajo, por ejemplo: credencial de identificacién para el registro y
oportunidades para todas las personas. curriculum.

El lugar en donde se realice la entrevista, deberd ser un espacio agradable, limpio,
con buena iluminacién y sin distractores.

Hay que considerar las competencias reales que requiere un determinado cargo, y no
factores que no tengan directa relacion con el adecuado desempefio de una funcién.

Se recomienda no sélo conocer el puesto de trabajo para el que se solicita el empleo,
sino también otras posibles vacantes de la empresa que podrian ser adecuadas e
interesantes para la persona con discapacidad.




Consejos generales para el reclutador

OROCROROROCNONORY

No veas a la persona con discapacidad con lastima ni la trates como si fuera una persona
dependiente.

En ningin momento debes de hacer juicios sobre la persona, debes enfocarte en las
habilidades y el talento que tiene por explotar en el puesto de trabajo.

Sile ofreces ayuda con algo, espera pacientemente a que te conteste. Si te dice que no, no
lo tomes como algo personal.

Usa un tono de voz adecuado, no es necesario que grites.

Héblale directo a la persona con discapacidad a pesar de que esta venga con un
acompafiante, ya sea un intérprete o asistente.

Durante la entrevista, dale tiempo a la persona para contestar tus preguntas.

Si en alglin momento no entiendes lo que te quiere decir la persona, repitele lo que
entendiste y preglntale tus dudas.

Tu actitud deberd serigual de abierta que con otra persona sin ninguna discapacidad.

.

Tipo de preguntas

Se deberdn hacer las mismas preguntas que a una persona sin discapacidad. Es decir, se concentrard en
aquellas que le permitan saber si la persona es apta para el puesto de trabajo.

Es posible que la manera de formular las preguntas cambie dependiendo de la discapacidad que tenga
la persona. Por ejemplo: si esta tiene discapacidad intelectual, es mejor formular preguntas cerradas y
cortas; si tiene discapacidad auditiva posiblemente también necesitards escribir algunas preguntas en
papel en caso de no contar con un intérprete de Lengua de Sefias Mexicana.

CORRECTO INCORRECTO

Cualquier tema sobre la discapacidad
de la persona que no sea relevante

requerird la persona para la _
para el puesto de trabajo.

Sobre los ajustes 0 apoyos que @
entrevista de trabajo.

Sobre los ajustes 0 apoyos que va ) L
a necesitar para ejercer bien sus @ Como fue que la persona adquirié su

funciones en el puesto de trabajo. discapacidad.

Como la persona va a realizar las Como va a interferir la discapacidad
funciones del puesto de trabajo. de la persona en las funciones de
trabajo.




Consideraciones por discapacidad

: : .. : 5 6
Discapacidad fisica/motriz S o
1 Al concluir la entrevista hay que ser siempre
c . deracion | dad d . ! Es recomendable darle algin teléfono o explicitos y no dar falsas esperanzas, por
S sumamente |mportante que se tenga a constaeracion la necesida e tener espacios amplios correo electrénico para contactar en caso de ejemplo: si mencionas que tendré respuesta

que permitan la movilidad y desplazamiento de las personas con discapacidad fisica.

duda o algtn inconveniente. en 15 dias, debes cumplir con esa fecha.

2

Ofrece tu ayuda sélo si la persona parece necesitarla. Y si acepta su ayuda, pregunte cémo ayudar

Discapacidad intelectual
antes de actuar.

3

Maneja un lenguaje claro, preciso y directo; evita utilizar tecnicismos o términos complejos.

No te inclines demasiado a la silla de ruedas, nitoques el baston o escter, recuerda que hay que
mantener un espacio personal.

Es muy importante no hablar més lento ni usar un tono de pronunciacion exagerado,

Discapacidad psicosocial/mental recuerda que a pesar de sus limitaciones, son personas adultas, no menores.

1 2

El lugar donde se realice la entrevista,
deberd ser un espacio libre de distracciones,
ya que éstas pueden generar ansiedad y falta
de atencion.

3

Preglntale directamente a la persona cudles
son los apoyos especificos que utiliza dentro
de su contexto familiar y sociocultural, con
el fin de poder adaptarlos en el lugar de
trabajo.

Pregtntale sobre los objetos o situaciones
especificas que pueden detonar algln
estado de estrés que esté fuera de su control
y que le obstaculice realizar sus funciones en
el trabajo.

Utiliza un lenguaje sencillo y concreto.

Nunca des por hecho que el candidato asimilé toda la informacién sin antes preguntarle,
por lo tanto, preguntas especificas como: “explicame, qué es lo que tienes que hacer en
el puesto en el que te contratariamos”, sirven para comprobar que la persona asimild y
comprendié la informacién.

Si la persona va acompafiada de un familiar o un facilitador, se recomienda primero
entrevistar a la persona con discapacidad de manera individual y luego realizar una
segunda entrevista con el acompafiante para aclarar algunas dudas que hayan surgido
durante la entrevista con la o el candidato.

Las pruebas psicométricas que sélo se centran en medir el coeficiente intelectual (Cl),
pueden ofrecer resultados parciales sobre la persona con discapacidad, por lo cual no son
recomendables.




Discapacidad visual Discapacidad auditiva

1 Previamente a la entrevista, inférmate acerca del tipo de discapacidad visual que presenta
la persona, ya que las condiciones en el ambiente laboral pueden variar. ] Para poder llevar una comunicacion eficaz, es necesario que seas paciente y hables de
forma clara. También es importante no llevarse las manos a la boca, ni comer o fumar
S o o mientras estds hablando.
g A lapersona con baja visidn, se le puede indicar el lugar donde se realizard la
entrevista, caminando delante de ella.
— 1 Ala persona con ceguera, se le ofrece el hombro o el brazo, para guiarla. ‘ ‘ ‘ - .
; Ademds de mirar de frente a la persona, también es necesario que utilices expresiones
tanto faciales como corporales.
2 Pueden llegar a tener dificultades para leer y llenar una solicitud de trabajo impresa, por
lo tanto, se recomienda ofrecer opciones accesibles, por ejemplo: envidrsela por correo u Utiliza, en la medida de lo posible, apoyos visuales para comunicarte. Por ejemplo: uso de
ofrecerle una solicitud electronica para llenar en linea. 3 un pizarrén, documentos escritos, graficos o imdgenes, diapositivas de presentacién, entre
otros.
3 En caso de que la persona lleve la

En caso de que la persona sélo se comunique por medio de lengua de sefas, solicita la
4 ayuda de un intérprete o lleva el manejo de la entrevista de forma escrita y con apoyos
visuales.

asistencia de un perro guia, se le debe
permitir el acceso y no se le puede
acariciar ni distraer. En caso de que lleve
algiin acompafante, hay que pedirle de la
manera mas respetuosa que espere fuera
mientras se Ileva a cabo la entrevista.

En cuanto a las pruebas psicométricas, se deben hacer adaptaciones dependiendo de la
5 habilidad y el tipo de sordera de la persona. Sin embargo, es recomendable que las realice
un intérprete de lengua de sefas.

4 Debes sefalarle, ya sea en sistema Braille o con indicaciones verbales claras, dénde estén
las dreas mds importantes de la empresa, por ejemplo: los bafios, las salidas de emergencia,
los extintores, las escaleras, elevadores, etc.

Pruebas psicométricas

Si en tu proceso de reclutamiento es importante la aplicacion de pruebas psicométricas para tener
5 Se deben evitar aquellas pruebas psicométricas en las que la persona tenga que escribir en una valoracion mds completa de la persona, debes considerar que éstas requieren ser aplicadas en un
papel las posibles respuestas; si es un requisito para la empresa aplicarlas, se deben ofrecer formato accesible o con ajustes razonables.
los apoyos tecnoldgicos para poderlas desarrollar.




Seleccion

La empresa realiza la seleccion del candidato mds apto para el puesto de trabajo,
en relacion a su perfil, competencias, e intereses.

Por medio de un formato accesible, mandar a la persona con discapacidad un
comunicado en donde se le informe que ha sido seleccionada para el puesto de
trabajo.

Se notifica a la organizacién o institucién de la sociedad civil que acompafié a
la persona durante el proceso, que ésta ha sido seleccionada para el puesto de
trabajo.

Informar y hacer una capacitacion general de sensibilizacién en el drea en donde
va a trabajar la persona con discapacidad.

Orientar y capacitar a la persona con discapacidad que acaba de ingresar a la
empresa, en las funciones bédsicas que desempefiara en el puesto de trabajo para
la cual fue seleccionada.

Acompanamiento y sequimiento

En esta etapa, laempresa debe hacer un seguimiento que desarrolle y mejore el proceso de inclusion de la persona con
discapacidad. Este proceso es crucial dentro de lainclusion laboral, pues, aunque las personas que forman parte de la
empresa en general pasan por esta etapa de distintas formas, en el caso especifico de las personas con discapacidad
es importante realizar el proceso de acompafiamiento y sequimiento por temas de:

@ Orientacién en la empresa.
@ Socializacién en el entorno laboral.

@ Verificacion en la implementacién de los ajustes razonables.

Por consiguiente, en este apartado te explicamos cuéles son algunas recomendaciones para este proceso por medio
de tres etapas:

Acompafiamiento y presentacion en el primer dia de trabajo

Es necesario que desde el primer dia se Ileve a
cabo el proceso de incorporacién de la persona, de
manera que esta se pueda integrar con confianzay
seqguridad a su nuevo equipo de trabajo.

Se debe revisar que el equipo en el que se va a
integrar la persona esté consciente y preparado
para trabajar adecuadamente con una persona con
discapacidad.

@ Presentarse de manera oficial frente a las
personas que integrardn el equipo.

Notar el interés del equipo de trabajo en

, , incorporarla como nuevo miembro.
De ser asi, la persona podra:

Establecer cudles son las tareas asignadas
@ como nuevo miembro del equipo.

NOTA: En caso de que la persona no haya tenido un trabajo previo y sea la primera vez que se integra al mundo laboral, este acompafiamiento debe
llevarse de la manera mas adecuada para que se sienta incluida y preparada para el trabajo.




Seguimiento del desarrollo laboral de la persona

a.
El proceso de acompafiamiento no sélo debe quedarse en la presentacidn del primer dia, sino que debe
realizarse un sequimiento que busque:

<

Verificar que el equipo
de trabajo tenga buena
comunicacion y  que
cada miembro se sienta
integrado.

<

Comprobar que se esté
respetando la autonomia
y responsabilidad de |la
persona con discapacidad.

<

Cerciorarse que la persona
se encuentre incorporada
a la vida laboral y se esté
desarrollandotantopersonal
como profesionalmente.

b.

Se recomienda que la empresa realice este proceso de sequimiento durante los primeros 3 meses. Sin
embargo, el tiempo puede variar dependiendo de la persona, el tipo de discapacidad y el puesto que
desempefa.

C.

Se debe realizar una evaluacion del trabajo realizado por la persona que tenga como objetivo observar
el proceso de adaptacién de la persona en la empresa; asi como valorar los esfuerzos por parte de la
organizacién para lograr la inclusién de esta. Estas se dardn de manera periddica.

Servirdn para:

Detectar si se suscitan nuevos Verificar que la comunicacién entre

la persona que trabaja en la empresa
y sus jefes o jefas sea la adecuada.

problemas, por qué se dierony cémo
se pueden resolver.

Finalmente, deben hacerse revisiones que tengan el fin de examinar que las condiciones laborales sean
las adecuadas para la persona en cuanto a su equipo de trabajo y el lugar fisico en el que se encuentra.

Estrategias de sequimiento

Es importante tomar en cuenta que el sequimiento de la Pcd se va a ir dando de manera diferente segin las
caracteristicas de la persona, el puesto y el drea de trabajo a la que se esté integrando.

A continuacién te sugerimos algunas acciones o estrategias a considerar para la integracién de la persona:

a. Se recomienda que dentro del drea de trabajo en donde se encuentra la
O O persona con discapacidad, exista un miembro del equipo de trabajo que
acompafie a la persona durante su proceso de integracién. Este rol de
acompafiamiento a la persona con discapacidad, lo debe tener la persona
encargada que naturalmente daria el sequimiento a un integrante de
nuevo ingreso (jefe inmediato, etc).
b.

Solamente en casos especificos en donde la persona requiera de mds acompafiamiento, como las
personas con discapacidad intelectual, se recomienda lo siguiente:

\l/ Asignar a un miembro del equipo de trabajo "Champion” o “Sponsor”
Q. O que acompafe a la persona durante los primeros meses, con el fin de
evaluar el trabajo realizado y conocer la percepcion de su equipo de
trabajo, colaboradores y clientes.
El perfil del “"Champion” o “Sponsor” deberd ser el de una persona con
sensibilidad al temay con una actitud incluyente.
ayr Serotardelrolde “Sponsor"” o “Champion” de forma mensual o trimestral

O O . . . :
para involucrar a mds personas en el proyecto e integrar al equipo del
area correspondiente.




C.
o] Capacitar a la persona en la actualizacién de contenido o adquisicion
de una competencia dentro de su drea de trabajo para potencializar
I su talento. Se debe tomar en cuenta las necesidades de la persona
con discapacidad para poder hacer las adecuaciones necesarias y los
ajustes razonables en el curso o taller de capacitacion.
@@@ Realizar un monitoreo de la respuesta del equipo de trabajo con
respecto a la inclusidn.
e.
d d
’ T Agendar reuniones de seguimiento con la asociacién o facilitador
D%%g aliado con quien se realizd la bisqueda de la persona y el proceso de
ooo reclutamiento y seleccidn.

Retencidn y desarrollo

Es importante reconocer y fomentar las posibilidades de crecimiento laboral que pudiesen Ilegar a
desarrollar las personas con discapacidad. Es por eso que se proponen algunos puntos base que sirvan
para generar las estrategias razonables para darle sequimiento al desarrollo de la funcionalidad laboral.

Acciones sugeridas:

Capacitacién continua y sistematica de las personas con discapacidad.

Evaluar periédicamente a las personas con discapacidad, al igual que a cualquier otro
integrante del equipo, para construir junto con estas un plan de carrera acorde a su
perfil.

Monitorear periédicamente:

Ambiente de trabajo y relacion que se ha establecido con el equipo de
trabajo y superiores.

Conducta laboral: puntualidad, ausentismo, cumplimiento de tareas,
accidentabilidad, ritmo de trabajo, calidad del trabajo.

Necesidades de acondicionamiento del espacio fisico, accesibilidad al
puesto, y entrenamiento adicional.




4. EVALUACION

Tener un sistema de evaluacion es esencial para
calificar y valorar todo el proceso de inclusion
laboral de Pcd. Esta debe realizarse desde el
diagndstico de accesibilidad en la empresa hasta
la contratacion y permanencia de la persona.

¢Por qué es necesaria?

La evaluacién permite identificar cudles fueron los
logros obtenidos, asi como detectar las dreas de
oportunidad en todo el proceso del programa de
inclusion. Con el anélisis de resultados, la empresa
puede contemplar qué puede reforzar o modificar
en su organizacién para hacer mds eficiente el
trabajo para las Pcd.

La empresa debe tener muy claro qué es lo que
va a evaluar. Por consiguiente, se recomienda
establecer los objetivos generales y especificos de
la evaluacidn.

Ejemplo:

GENERAL

“Valora tu programa

de inclusion.”

El objetivo de esta evaluacidn es medir el impacto que generé este proyecto durante

y después de su implementacidn.

.27 . ESPECIiFICO

. + principales.

, 1 . a .y o ofe .7 .
' O » Analizar la coherencia del proyecto en relacién a la identificacién de las necesidades

Debido a su importancia, en este apartado recomendamos algunos instrumentos de evaluacién que
pretendenserviralaempresaque lo deseeaplicar,de maneraque leayudeaundiagndsticoyagrupacion
de informacion para el mejoramiento de su plan de inclusién.

El objetivo es que se analicen los resultados obtenidos en el programa de inclusién que se estd [levando
a cabo, para verificar si realmente se esta promoviendo una cultura de inclusion y si la forma en que
promueven esta cultura es la adecuada.

Ejemplo:

| DATOS GENERALES DE LA PERSONA

Tener una buena relacién y conocer a las personas que trabajan en tu empresa aumenta
la productividad, por lo mismo es importante se conozca el puesto y a la persona que lo
desempefia.

Esimportante recordar que se debe conocer claramente al capital humano que forma tu equipo
de trabajo. Aldo (2013) describe al capital humano de una empresa como las personas que van
a ser participes de la estrategia empresarial para afrontar los grandes retos de la actualidad.

I1' ] DESCRIPCION DEL PUESTO

La descripcion del puesto es un documento breve en donde se redacta toda la informacion
acerca de los objetivos, responsabilidades y tareas de la persona. Conocer esta informacién
beneficiard la evaluacién de puesto, ya que te ayudara a saber cual es el propdsito del trabajo
de la persona, en qué drea se desarrolla y cudl es su equipo de trabajo. De igual manera, te
servird para detectar con mayor claridad tanto sus habilidades y capacidades, como sus dreas
de oportunidad.

MDA 4: Formato a llenar sobre datos generales
MDA 5: Descripcion del puesto




ASPECTOS A EVALUAR
Los dos ejes principales para la evaluacion del programa de inclusién son:

1.Evaluareldesarrollo de la persona: Verificar como el programa de inclusién le estd ayudando a
adaptarse integralmente a su puesto de trabajo, si le estd ayudando a desarrollarse profesional
y personalmente.

2. Evaluar la integracion al equipo de trabajo: Verificar que la cultura inclusiva promovida en
la empresa este permeando a todos los equipos de trabajo y también sepan tratar de forma
adecuada a la persona con discapacidad que se integrd a su equipo de trabajo.

ENTREVISTA

Objetivo: Que se de un didlogo enriquecedor entre la persona entrevistadora para recabar
datos importantes que posteriormente serviran para analizar si el programa de inclusion estd
funcionando adecuadamente y qué estrategias se deberdn llevar a cabo para perfeccionarlo.
Las entrevistas consisten en preguntas guia que ayudardn a encaminar el didlogo hacia un
objetivo en especifico.

Previamente al realizar la entrevista es importante dominar la siguiente
informacidn:

Propdsito y funciones del puesto.

Habilidades y aptitudes que requiere el puesto.
Jefes directos y drea en la que se encuentra.

Tipo de discapacidad de la persona.

Horario, equipo y lugar de trabajo de la persona.
Antecedentes y conocimientos de la persona.

Capacitaciones dadas hasta el momento de la entrevista.

La entrevista del equipo de trabajo servird para evaluar las habilidades sociales y comunicativas
que tiene la persona con los demds miembros.

Vi

RUBRICA DE OBSERVACION

Este apartado pretende que se tenga una vision mas integral, ya que se evaluard desde la

perspectiva de la persona y cdmo se ha involucrado con los otros miembros del trabajo.

La ribrica de observacién es una herramienta que ayudard al evaluador a analizar lo siguiente:

El logro del objetivo esperado del programa de inclusidn.
El desarrollo de las competencias que son necesarias para la persona.
La asimilacion de los contenidos.

El adecuado desempefio de las tareas segin el proceso de aprendizaje del puesto.

De igual manera, esta rdbrica permite identificar los elementos que pasamos por alto, para
después poder hacer ajustes e ir mejorando la practica laboral de la persona (Vézquez, 2018).

Los objetivos de la rdbrica en un programa de inclusion de Pcd son los siguientes:

Identificar los logros y las dreas de oportunidad de la Pcd.

Crear estrategias para la mejora de la personay el equipo de trabajo.

DIAGNOSTICO DE CAPACITACION

Objetivo: Este diagndstico tiene como objetivo identificar cuales son las necesidades de
capacitacion tanto del equipo de trabajo como de las Pcd. Esta herramienta también sirve para
evaluar la eficacia de las capacitaciones que se imparten dentro de la empresa y el impacto
que generan en el desarrollo de las personas que conforman los equipos de trabajo (anexo
VIII).




DIAGNOSTICO DE APOYO

Objetivo: Este diagndstico permite identificar cudles son aquellos apoyos que la persona
necesita para poder realizar de manera eficiente sus actividades laborales. Por medio de la
propuesta de formato que compartimos (MDA 9), la empresa sera capaz de describir el apoyo

y justificar la necesidad de éste.

Estrategias para buenas practicas de inclusién

d.
Adoptar la diversidad como parte de la
compafia

Las politicas de la empresa deberdn
contemplar las caracteristicas individuales
de todas las personas que forman parte de
la organizacion. Esto generard una cultura
organizacional més inclusiva.

"El avanzar hacia la erradicacion de Ia
discriminacién laboral, es un valor y un
ejemplo a seguir por otros, creando una
cultura que reconozca capacidades y
habilidades por sobre los estereotipos.”
(Magdaleno, 2015).

b.

Enfocarse en las competencias y habilidades

Contratar personas con discapacidad no es una cuestion de “caridad”, es encontrar a més personal
que tenga las habilidades para contribuir en el desarrollo de la organizacién y de la sociedad.

C.
Extender la cultura de inclusidn a todas las dreas de la empresa

Quienes estdn a cargo de los programas de inclusion deberdn dirigir estrategias que motiven a los
managers de cada una de las dreas a incluir a personas con discapacidad.

d.

Comunicar de forma inclusiva

El drea de Recursos Humanos al publicar una vacante, deberd dar a conocer que la empresa es
inclusiva y accesible para todas las personas. El mensaje de inclusién debe ser claroy comprensible
para todas las personas.

e.
Ofrecer dindmicas de concientizacién

Esta es una practica clave para favorecer la inclusién laboral de personas con discapacidad. Si los
equipos de trabajo no tienen esta conciencia de las capacidades, habilidades y competencias que
tiene una persona con discapacidad, una empresa no va a lograr cumplir al 100% su objetivo de
inclusion a pesar de contar con la accesibilidad y ajustes necesarios.

Se pueden ofrecer talleres, actividades y conferencias que tengan como objetivo concientizar a los
equipos de trabajo con el fin de fortalecer las relaciones interpersonales entre éstos y las personas
con discapacidad.

MDA 8: Formato para realizar un diagndstico de capacitacion. MDA 10: Formato de diagndstico de apoyo

MDA 11: Politica de inclusién y accesibilidad

MDA 9: Formato de Diagnéstico de apoyo.



f.

Promover la flexibilidad de horario

Se podran implementar horarios flexibles de acuerdo al tipo de discapacidad que tenga la persona.
Por ejemplo, a una persona con silla de ruedas le toma mds tiempo llegar y salir de su trabajo
debido a su condicién, por lo que la distribucién flexible de la jornada laboral le puede ser de
gran ayuda. Sin embargo es importante analizar muy bien el caso de la persona, ya que no todos
necesariamente requieren de esta flexibilidad.

g.

Hacer accesible la comunicacidn
La informacién que difunda la empresa podrd ser comunicada en distintos formatos accesibles. Esto
quiere decir que los mensajes comunicativos deberan ser comprendidos por todos los equipos de

trabajo.

Algunos ejemplos son:

Proveer material fisico que pueda ser leido en sistema Braille o que esté escrito
en letra grande para que las personas con discapacidad visual puedan leer.

;OOO

<((i>D Grabaciones o comunicados que puedan ser leidos por lectores de pantalla.

representacion grafica estd comunicando.

Los materiales audiovisuales deberdn ir subtitulados o tendran la grabacién
de un intérprete de Lengua de Sefias Mexicana en una esquina del video para

Describir las imdgenes presentes de un mensaje o presentacién para que las
E] personas con discapacidad visual puedan comprender lo que la imagen o
@ hacer accesible la informacién a personas con discapacidad auditiva.

h.

Respetar los criterios de confidencialidad

Siempre se deberd respetar el criterio de privacidad que tiene la empresa con respecto a la
informacién dada por la persona acerca de su discapacidad. Se informard y capacitara al equipo
de trabajo sobre la discapacidad en general, y posteriormente se informara acerca del tipo de
discapacidad particular de la persona sin entrar a detalles especificos.

l.
Abrir un Grupo de Recursos para Empleados de personas con discapacidad (GRE)

Los GRE son estructuras internas conformadas por colaboradores de la empresa que comparten
ciertas caracteristicas, intereses e identidades en comdn. Estos buscan brindar oportunidades
para que las personas de un grupo de diversidad especifico de la empresa, conformen redes de
apoyo, compartan inquietudes, intereses y experiencias. Mds que un club social, es una estrategia
de negocios.

Un GRE de personas con discapacidad tiene como principio promover tanto una cultura de diversidad
en la empresa, como el proceso de inclusion de Pcd en la misma.

Algunas de las funciones que realizan las personas con discapacidad en el GRE son:

——— & Revisar las politicas y procesos de la empresa que afectan a las Pcd.
———— & |dentificar oportunidades en el mercado para productos y servicios dirigidos a las Pcd.

— ™ Colaborar con equipos internos sobre temas de la accesibilidad en el espacio, la tecnologia, y
todo el ambiente de trabajo.

—— = Concientizar a todas las personas dentro de la empresa sobre temas que afectan a las Pcd.




Las empresas que cuentan con un GRE de personas con discapacidad serdn capaces de fortalecer las
iniciativas de inclusién en sus centros de trabajo y de darle a las Pcd un mayor sentido de pertenencia
y oportunidades para un mejor desarrollo personal y profesional dentro de la organizacién. ]

Tener un Comité de Diversidad e Inclusidn de personas con discapacidad.

En esta imagen te compartimos un ejemplo del GRE de Caterpillar:

El comité estd integrado por un grupo de personas de la empresa que se encargan de darle
sequimiento a un asunto o proyecto. Quienes conforman los comités tienen la responsabilidad de
reunirse cada determinado tiempo para discutir sobre un asunto y tomar decisiones en comin para
la solucién de un problema o para el desarrollo de un proyecto.

El formar un comité de diversidad e inclusién de personas con discapacidad en la empresa, que
ademds esté compuesto por personas de distintas dreas de trabajo, cuenta como una estrategia
fundamental para demostrar el compromiso que la organizacion tiene con la inclusién y promocién
de la diversidad en sus equipos de trabajo. Sin embargo, para que este genere resultados eficaces,
se requiere de la responsabilidad, iniciativa y constancia de todos los integrantes del comité.

https://www.caterpillar.com/es/careers/culture/employee-resource-groups.html

MDA 12: Gufa para crear Grupos de Recursos




CAPITULO 5

Empresa Incluyente

EMPRESA INCLUYENTE

Una empresa debe tener una cultura organizacional que transmita sentimientos, actitudes, valores
y tradiciones que favorezcan la interaccién entre los equipos de trabajo. Si eres una empresa
incluyente, es importante que lo comuniques tanto al interior como al exterior de la organizacién.

Por ello, te recomendamos utilizar algunos de los siguientes mensajes:

Fomentamos una cultura incluyente para personas con discapacidad.

Tenemos el compromiso de implementar programas de inclusién laboral para la
contratacién, retencion y desarrollo de personas con discapacidad.

Sabemos que la inclusién laboral de personas con discapacidad es una cuestion de
derechos y que con la contratacién de personas talentosas toda la poblacién gana.

Colaboramos con todos los actores del sector para construir una base de datos nacional
de personas con discapacidad que trabajen o quieran trabajar.

Trabajamos en la construccion de alianzas y redes de colaboracién entre empresas,
asociaciones y personas con discapacidad con la finalidad de facilitar la inclusién laboral
en México.

Intercambiamos experiencias y mejores précticas con otras empresas y organizaciones de
la sociedad civil para sequir aprendiendo y construyendo una empresa més incluyente.

Favorecemos la implementacion de programas de educacién profesional y capacitacién
laboral para personas con discapacidad.




DECALOGO DEL COLABORADOR INCLUYENTE

Cuido las instalaciones de
la empresa y respeto el
mobiliario accesible para
todas las personas.

Sé que trabajando en
equipo logramos mejores
resultados.

Busco integrarme con
todos los que colaboran
en mi empresa.

Mantengo la confianza
de mi equipo honrando
siempre mi palabra.

Soy consciente de que
todas las personas
somos valiosas y
dignas de respeto.

Practico una actitud
de servicio y ofrezco
mi ayuda.

Reconozco que todas
las personas tenemos
capacidades diferentesy
complementarias.

Respeto los tiempos
y espacios de todos.

Me dirijo a todas las
personas con amabilidad
y hablandoles por su
nombre.

Encuentro riqueza en la

diversidad y aprendo de

quienes son diferentes
a mi.

CAPITULO 6

Red FaSIL




;QUIENES SON? RED FASIL

La Red de Facilitadores de Servicios en Inclusion Laboral (Red FaSIL) de Entrale esta conformada por
Organizacionesdela Sociedad Civily Empresas Sociales que cuentan con laexperienciaylasherramientas A continuacion presentamos un agradecimiento a aquellas organizaciones que conforman la Red FaSIL
para acompafiar a las Empresas Aliadas en la implementacion de sus programas de inclusién. y que han trabajado arduamente por la inclusion de personas con discapacidad en México.

Acce-soria

APAC, I.A.P. Asociacion Pro Personas con Parélisis Cerebral.

Asociacion Mexicana para la Atencién de Personas con Discapacidad Visual I.A.P (Proyecto Agora)
Asperger México A.C.

Best Buddies México

Centro de Adiestramiento Personal y Social A.C. CAPYS

Centro de Rehabilitacion e Integracién Social C.R.I1.S. DIF Naucalpan

Centro Panamericano Colabore

—

Dentro de los compromisos de la Red FaSIL se encuentran:

Acompafar en la implementacion de los programas de inclusion laboral de
personas con discapacidad en las empresas aliadas brindando servicios en sus
diferentes fases y asesorar a las empresas aliadas en la construccién de una cultura
organizacional mds incluyente.
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Confederacion Mexicana de Organizaciones en favor de la Persona con Discapacidad Intelectual
(CONFE)

Apoyar las iniciativas de la Alianza en materia de capacitacién y formacion de 10. Consultoria TIC y Discapacidad

personas con discapacidad. 11. Daunis Gente Excepcional, l.A.P

12. Débiles Visuales

13. Discapacidad Motriz

14. Federacion Mexicana de Sordos

15. Fundacién Blaumeer

16. Fundacién CTDUCA Atencién Integral de Personas Down, .A.P.
17. Fundacién Humanista de Ayuda a Discapacitados (FHADI), I.A.P.
18. Fundacién Incldyeme

19. Fundacion Mandala

Reportar de forma trimestral los avances y acciones realizadas con cada una de las
Empresas Aliadas.

Brindar un servicio preferencial y profesional a las Empresas Aliadas. 20. Fundacion ManpowerGroup
21. Fundacidn para la inclusiéon y desarrollo de personas con discapacidad, A.C.

22. Fundacion Paralife

23. Fundacién Teletén México A.C.

24. Fundacién Vuelo Libre AC

25. Hearcolors SAPI

26. Hermanos en la discapacidad

27. ILUNKA, ESTRATEGIA SUSTENTABLE
28. INKLUSION

29. Integracion Down |.A.P

30. Juntos

31. Kadima A.C.




32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

Leer nos incluye a todos, AP/ IBBY México
Libre Acceso A.C.

Linkenium Consulting S.C

Movimiento Congruencia

Red Iberoamericana

Red Voces

T-Ac-Zora Consultoria en RSE e Inclusién
Todo Accesible S.C

Unidos Somos Iguales D.F, I.A.P.

WMF Foundation

Xicani, Consultoria y Coaching
Interpretacion, Traduccion y Accesibilidad EN
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ANEXOS Y MATERIALES DE APOYO

En ésta seccién encontrards las ligas por las que podrds acceder a a las carpetas de Anexos y Materiales
de Apoyo (MDA) presentados en la guia.

MATERIALES DE APOYO

https://bit.ly/2YahpvW

ANEXOS

https://bit.ly/2LeHfZM







