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1. Organizacion del Diseno de Propuesta de Capacitacion sobre
Inclusion Laboral de Personas con Discapacidad



El diseio y la organizacion de una propuesta de capacitacién sobre
inclusion laboral de personas con discapacidad es un paso crucial para
garantizar que todos los empleados, desde los equipos de trabajo hasta
los directivos, cuenten con los conocimientos, herramientas y actitudes
necesarias para promover la inclusion efectiva en el entorno laboral.




Para el disefio y la organizacion de una propuesta de
capacitacion se debe realizar un analisis detallado de las
necesidades formativas, desarrollar contenidos adaptados,
y asegurar que se cumplan los procedimientos internos y
las normativas vigentes.




Criterio 1: La deteccion de necesidades de capacitacion de los equipos de trabajo en materias de
inclusion laboral es coordinada, de acuerdo con estandares técnicos y normativas vigentes.

El primer paso para organizar una propuesta de capacitacion es identificar las necesidades formativas
dentro de la organizacion.

Esto implica realizar un analisis integral de los conocimientos actuales del personal sobre la inclusion
laboral de personas con discapacidad, para detectar areas de mejora.
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Pasos para la deteccion de necesidades:

v Entrevistas y encuestas: Aplicar encuestas y entrevistas a diferentes niveles de la organizacion
(directivos, recursos humanos, equipos de trabajo) para conocer el grado de conocimientoy las
percepciones sobre la inclusién de personas con discapacidad.




v' Observacion directa: Realizar observaciones dentro del entorno laboral
para identificar posibles brechas de conocimiento sobre accesibilidad,
ajustes razonables y comunicacién inclusiva.

v' Anélisis de incidentes previos: Revisar casos anteriores de contratacion
o integracion de personas con discapacidad para identificar falencias en
el proceso o barreras que pudieran haberse presentado.




v’ Este diagndstico debe alinearse con los estandares técnicos y las
normativas vigentes, como las leyes locales de inclusién laboral y los
principios internacionales sobre derechos humanos.




Criterio 2: La informacion levantada es organizada, segun proceso de deteccidon de necesidades de
capacitacion en materia de inclusion laboral, protocolos de trabajo y normativas vigentes.

Una vez recopilada la informacidn sobre las necesidades de capacitacion, se debe organizar de
manera que sea accesible y util para el diseno de la capacitacion.

Este proceso asegura que se cubran todas las areas identificadas y que se ajuste a los procedimientos
internos de la organizacion.
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Métodos para organizar la informacion:

La organizacion de esta informacion permite un enfoque estructurado en el desarrollo de la capacitacion.

v’ Clasificacion por areas clave: Organizar la informacidn segun areas especificas de
capacitacidén, como accesibilidad, derechos laborales, comunicacién inclusiva, ajustes
razonables, etc.




v’ Priorizacién de necesidades: Clasificar las necesidades de acuerdo
con su urgencia o importancia. Algunas areas, como la sensibilizacién
basica sobre discapacidad, podrian necesitar ser cubiertas de
manera prioritaria.

v' Anélisis de la audiencia: Tener en cuenta las caracteristicas de los
distintos grupos que recibiran la capacitacion, como el personal de
recursos humanos, los equipos operativos, y los directivos, para
adaptar el contenido a sus necesidades especificas.




Criterio 3: Los resultados del proceso de deteccion de necesidades de capacitacion en materia de
inclusién laboral son propuestos, segun procedimientos de trabajo y normativas vigentes.

Basado en la informacidon organizada, se debe generar una propuesta clara que detalle los resultados
del proceso de deteccién de necesidades de capacitacion, alineada con los procedimientos de
trabajo y las normativas vigentes.
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Contenido de la propuesta:

v" Objetivos especificos de la capacitacion: Determinar qué se busca lograr con la capacitacion,
como aumentar el conocimiento sobre la inclusién laboral, mejorar la comunicacidén con
personas con discapacidad, o promover ajustes razonables.
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Plan de contenidos:

Definir los temas clave que se abordaran en la capacitacion. Por ejemplo:

v' Conceptos basicos sobre discapacidad y tipos de discapacidad.

Legislacidon sobre inclusién laboral.
Estrategias para la inclusion en el lugar de trabajo.
Cdémo identificar y realizar ajustes razonables.

o
o
o
o Herramientas para la comunicacion inclusiva.
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v' Metodologiay recursos: Describir las metodologias que se utilizaran en la
capacitacidon, como talleres, presentaciones interactivas, simulaciones,
estudios de caso, etc.

v' Metodologiay recursos: Describir las metodologias que se utilizaran en la
capacitacion, como talleres, presentaciones interactivas, simulaciones,
estudios de caso, etc.




v’ Evaluaciény seguimiento: Establecer cdmo se evaluara la eficacia
de la capacitacion, mediante encuestas de satisfaccion, pruebas de
conocimiento o evaluaciones practicas.

v’ La propuesta debe estar disefiada para que cumpla con las
normativas de inclusién laboral vigentes y los procedimientos
internos de la organizacion.




Criterio 4: Los ajustes de capacitacion son validados, segun pertinencia, procedimientos de trabajo
y normativas vigente.

Antes de implementar la capacitacion, es fundamental validar los ajustes necesarios en el disefio de
la capacitacion, asegurando que los contenidos sean pertinentes y estén alineados con las
necesidades detectadas y con los procedimientos organizacionales.
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Proceso de validacion:

v Revision interna: Consultar con los principales actores involucrados (como responsables de
recursos humanos, directores, o miembros del equipo de inclusion) para validar que el
contenido propuesto sea adecuado y cubra todas las necesidades.




v' Ajustes de accesibilidad: Asegurarse de que los materiales de
capacitacidén sean accesibles para todas las personas, incluidas
aquellas con discapacidad. Esto puede incluir la traduccién de
materiales a braille, subtitulado de videos, o la disposicion de
intérpretes de lengua de senas.




v’ Pertinenciay actualidad: Revisar que los contenidos estén
actualizados con respecto a las ultimas normativas y tendencias
sobre inclusion laboral, y que respondan a los desafios
especificos de la organizacion.




v Pruebas piloto: Realizar una prueba piloto de la capacitaciéon con un
pequeno grupo de empleados para ajustar el enfoque, la metodologiay
los materiales antes de la implementaciéon masiva.

v’ Lavalidacidn asegura que la capacitacion sera efectiva y alcanzara sus
objetivos de forma adecuada.
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Conclusion:

El diseno de una propuesta de capacitacion sobre inclusion laboral de personas con discapacidad
es un proceso integral que debe comenzar con una deteccidn precisa de las necesidades
formativas, seguida de la organizaciény propuesta de los resultados de esta informacion, y
concluir con lavalidacion de los ajustes pertinentes.




Esto garantiza que la capacitacion sea relevante, accesible y alineada con
los procedimientos internos y las normativas vigentes, contribuyendo asi a
una cultura organizacionalinclusivay respetuosa de los derechos laborales
de las personas con discapacidad.
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2. Articulacion de la Implementacion de Capacitacion sobre
Inclusion Laboral de Personas con Discapacidad



La implementacion de programas de capacitacion sobre inclusion laboral
de personas con discapacidad es esencial para garantizar un entorno de
trabajo inclusivoy respetuoso de los derechos de las personas con
discapacidad.

Esta capacitacion debe estar alineada con las necesidades detectadas
en la organizacion, los procedimientos de trabajo internos y las
normativas vigentes que rigen la inclusién laboral.
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Articular de manera efectiva la implementacién de esta capacitacion garantiza que todos los
colaboradores adquieran las competencias necesarias para integrar, respetar y trabajar de
manera inclusiva con personas con discapacidad.




Criterio 1: Los programas de capacitacidon son seleccionados, segun necesidades detectadasy
normativas vigentes.

El primer paso en la implementacion de la capacitacion es seleccionar los programas adecuados que
respondan a las necesidades detectadas en la fase anterior de diagndsticoy que se ajusten a las
normativasy principios de inclusion laboral vigentes.




Pasos para la seleccidén de programas:

v Revision de necesidades: Basandose en los resultados obtenidos en el proceso de deteccién
de necesidades, se deben elegir programas que cubran las areas clave para los equipos de
trabajo, como la sensibilizacion sobre discapacidad, la identificacidn de ajustes razonables, o

la formacion sobre derechos laborales.
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v' Cumplimiento de normativas vigentes: Asegurarse de que los programas seleccionados estén
en linea con las leyes locales de inclusion laboral y con los estandares internacionales, como la
Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de la ONU.
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v' Adaptacién al contexto organizacional: Seleccionar programas que sean relevantes para la culturay
las necesidades especificas de la organizacién, considerando el tamafo de la empresa, el sector, y el
nivel de conocimiento de los empleados en relacion con la inclusion laboral.
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v' Evaluacidn de proveedores: Si se opta por capacitar con un proveedor externo, es importante
evaluar la calidad de los programas, asegurandose de que estén disefiados especificamente
para promover la inclusion de personas con discapacidad y cuenten con experiencia en el area.




v’ La seleccidn adecuada de los programas de capacitacidon asegura
que se aborden las necesidades reales y se cumpla con las
normativas correspondientes.
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Criterio 2: Los programas de capacitacion del equipo de trabajo son aplicados, segun
procedimientos de trabajo y normativas vigentes.

Una vez seleccionados los programas de capacitacion, el siguiente paso es su implementacion
efectiva dentro de la organizacidn. Esta etapa es crucial para garantizar que los contenidos lleguen a
los equipos de trabajo de forma adecuada y se logre el impacto esperado.




Proceso de aplicacion de la capacitacion:

v' Cronograma de capacitacion: Establecer un cronograma detallado que incluya las fechas,
horarios y duracion de las sesiones de capacitacion, considerando la disponibilidad del
personaly la necesidad de garantizar la participacion de todos los equipos relevantes.
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v’ Facilitadores de la capacitacion: Seleccionar a los facilitadores internos o
externos que tengan experiencia en la inclusién laboral de personas con
discapacidad y que puedan comunicar los conceptos de manera clara,

inclusivay accesible.




v' Modalidad de la capacitacion: Decidir si la capacitacidon se impartira de
manera presencial, virtual o mixta, asegurando que sea accesible para
todos los participantes, incluidas las personas con discapacidad que

puedan necesitar ajustes en la modalidad de entrega.
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v/ Materiales y recursos accesibles: Asegurarse de que los materiales utilizados durante la capacitacién
sean accesibles para todos los empleados. Esto incluye la provision de documentos en formatos
accesibles (braille, subtitulados, o en lengua de sefas, entre otros), y el uso de tecnologias de
asistencia, si es necesario.




v’ La aplicacidn efectiva de los programas requiere organizaciony
planificacion para asegurar la participacion de todos los miembros del
equipoy el cumplimiento de las normativas establecidas.




Criterio 3: Las herramientas vinculadas con la inclusion laboral dentro de la organizacién son
facilitadas, segun procedimientos de trabajo y normativas vigentes.

Ademas de los programas de capacitacion, es importante proporcionar herramientas y recursos
practicos para que los equipos de trabajo puedan aplicar lo aprendido en su dia a dia. Estas
herramientas son esenciales para promover una verdadera inclusion en el entorno laboral.
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Tipos de herramientas a facilitar:

v' Guias de ajustes razonables: Desarrollar y distribuir guias claras sobre cémo identificary
realizar ajustes razonables en el lugar de trabajo, tanto en el entorno fisico como en los
procesos laborales.




v Protocolos de comunicacion inclusiva: Facilitar protocolos y buenas
practicas para comunicarse de manera efectiva con personas con
discapacidad, garantizando un lenguaje respetuoso y accesible.
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v' Formularios de evaluacion de accesibilidad: Proveer formularios o
herramientas para que los empleados puedan evaluary sugerir mejoras en
la accesibilidad de los espacios de trabajo, tanto fisicos como digitales.




v" Red de apoyo: Crear una red interna de personas que puedan servir como
puntos de contacto para preguntas o apoyo relacionado con la inclusién de
personas con discapacidad, tanto para los empleados con discapacidad
como para los demas trabajadores.




v’ Estas herramientas no solo refuerzan lo aprendido durante la capacitacion,
sino que también permiten que los equipos de trabajo continuen su
desarrollo y mejoren constantemente sus practicas inclusivas.
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Conclusion:

La articulacién de la implementacion de la capacitacién sobre inclusion laboral de personas con
discapacidad es fundamental para garantizar que los programas seleccionados sean efectivosy
pertinentes para la organizacion.




Esto incluye la seleccidén adecuada de programas, la aplicacién efectiva de los mismos y la provision de
herramientas que aseguren la continuidad del aprendizaje. Una implementacion bien articulada permite
que los equipos de trabajo adquieran las habilidades y conocimientos necesarios para promover una
cultura inclusiva, respetuosa y accesible para las personas con discapacidad en el entorno laboral.
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3. Monitoreo de Resultados de Actividades de Capacitacion
sobre Inclusion Laboral de Personas con Discapacidad en la
Organizacion



El monitoreo y evaluacidn de las actividades de capacitacidén sobre
inclusidon laboral de personas con discapacidad es un proceso clave para
garantizar que los objetivos propuestos se hayan alcanzado de manera
efectiva.

Este proceso no solo asegura que los contenidos hayan sido comprendidos
y aplicados por los empleados, sino que también permite detectar areas de
mejora para futuros programas de capacitacion.




El monitoreo debe alinearse con los procedimientos internos de la organizacién y las normativas
vigentes sobre inclusién laboral, para asegurar la efectividad de las acciones tomadas.




Criterio 1: La caracterizacion de las actividades de capacitacion es registrada, segun
procedimientos de trabajo y normativas vigentes.

El primer paso en el monitoreo de las actividades de capacitacion es registrar detalladamente todas
las caracteristicas de las mismas, de acuerdo con los procedimientos de trabajo y las normativas
vigentes.
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Proceso de caracterizacion:

v Datos bésicos de la capacitacion: Registrar la fecha, duracién, modalidad (presencial, virtual,
mixta), numero de participantes, facilitadores, y los temas tratados. Este registro asegura que
se cuente con una descripcion completa de cada actividad de capacitacion.




v' Objetivos y metas: Definir claramente los objetivos de la capacitaciony las
metas esperadas. Esto es clave para poder medir mas adelante si la
capacitacion fue exitosa en alcanzar estos objetivos.




v' Materiales utilizados: Detallar los materiales de capacitacion, tales
como presentaciones, manuales, videos, y recursos de accesibilidad
(como subtitulados o intérpretes de lengua de sefas).
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v Publico objetivo: Identificar los grupos de empleados que recibieron la
capacitacion (por ejemplo, personal de recursos humanos,
supervisores, equipos operativos).




v’ Este registro permite tener un panorama claro de las actividades
realizadas y facilita el analisis posterior.




Criterio 2: El analisis descriptivo de las actividades de capacitacidon es realizado, segun
procedimientos de trabajo y normativas vigentes.

Una vez registradas las actividades, es importante realizar un analisis descriptivo de las mismas, para
entender la cobertura, la participaciony la efectividad de las capacitaciones, de acuerdo con los
procedimientos de trabajo y las normativas vigentes.
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Pasos en el analisis descriptivo:

v Evaluacién de la cobertura: Analizar si las capacitaciones llegaron a todos los grupos objetivo
dentro de la organizacion. Este analisis debe incluir la asistencia y la participacion activa
durante las actividades.




v Revisién de los métodos de ensefanza: Evaluar si las metodologias
utilizadas fueron apropiadas para los objetivos de la capacitaciony si
facilitaron la comprensiéon de los temas por parte de los participantes.
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v Evaluacién de la accesibilidad: Asegurarse de que todas las personas, incluidas aquellas con
discapacidad, tuvieran acceso completo al contenido de la capacitacion, mediante el uso de recursos
como subtitulos, intérpretes de lengua de sefas o formatos alternativos de los materiales.




v" Anélisis de la interaccién: Observar el nivel de interaccion durante las
capacitaciones, como discusiones, preguntas, y dinamicas grupales,
que pueden indicar el grado de comprensiény participacion de los
empleados.
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v’ Este analisis proporciona una visién completa sobre el desarrolloy la
ejecucion de las actividades de capacitacidon, permitiendo identificar
aspectos que funcionaron bien y areas que requieren ajustes.




Criterio 3: Los resultados de las actividades de capacitacion son revisados, segun procedimientos
de trabajo y normativas vigentes.

La revisidn de los resultados de las actividades de capacitacidon es crucial para evaluar el impacto de
las mismas sobre los empleados y sobre la organizacidn. Esta revision debe hacerse siguiendo los
procedimientos internos y las normativas vigentes, para garantizar que los resultados sean analizados
de manera sistematica y rigurosa.
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Pasos en la revision de resultados:

v Evaluaciones previasy posteriores: Comparar las evaluaciones realizadas antes y después de
la capacitacion, como encuestas de satisfaccion o pruebas de conocimiento, para medir el
cambio en la comprensién sobre inclusién laboral de personas con discapacidad.
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v Retroalimentacién de los participantes: Recoger las opiniones de los
participantes sobre la capacitacion, a través de encuestas o entrevistas,
para identificar qué aspectos fueron efectivos y cuales necesitan ser
mejorados.




v" Observacion de cambios en el entorno laboral: Evaluar si los
comportamientos y actitudes de los empleados han cambiado
después de la capacitacion, en cuanto a laintegracidny el trato hacia
las personas con discapacidad.
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v' Medicién de indicadores de inclusién laboral: Analizar si ha habido un aumento en las acciones
concretas de inclusidn en la organizacion, como la contratacion de personas con discapacidad, la
implementacion de ajustes razonables, o la mejora de la accesibilidad en los espacios laborales.




v’ Esta revisidon permite obtener un panorama claro sobre la efectividad
de las actividades de capacitacion y su impacto en la organizacion.




Criterio 4: El reporte de resultados de las actividades de capacitacion es informado, segun
procedimientos de trabajo y normativas vigentes.

Finalmente, es fundamental elaborar un informe detallado con los resultados obtenidos de las
actividades de capacitacion, siguiendo los procedimientos de trabajo y las nhormativas vigentes, para
compartir los hallazgos con los responsables de la toma de decisiones dentro de la organizacion.




Contenido del informe:

v' Resumen de las actividades: Descripcion general de las capacitaciones realizadas, incluyendo los
temas cubiertos, la modalidad, los participantes y los objetivos.

v" Anélisis de resultados: Evaluacion detallada de la efectividad de las capacitaciones, a partir de
las encuestas de satisfaccidn, evaluaciones previas y posteriores, y observaciones del entorno
laboral.




v Recomendaciones: Sugerencias para mejorar futuras capacitaciones,
basadas en los resultados obtenidos, como ajustar la metodologia,
agregar nuevos contenidos o mejorar la accesibilidad.

=
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v' Cumplimiento de normativas: Evaluacidon de como las capacitaciones se alinearon con las
normativas de inclusiéon laboral vigentes y qué aspectos legales se cumplieron (como la Ley de
Inclusion de Personas con Discapacidad).

v’ Este informe es esencial para asegurar la rendicion de cuentas, evaluar el impacto de las actividades
de capacitacion, y proporcionar informacidn valiosa para la toma de decisiones sobre futuras
iniciativas de inclusion laboral.
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Contenido del informe:

El monitoreo de los resultados de las actividades de capacitaciéon sobre inclusion laboral de
personas con discapacidad es un proceso esencial para garantizar que los esfuerzos realizados
sean efectivos y que contribuyan a la creacién de un entorno laboral inclusivo.




A través de la caracterizacion, el analisis descriptivo, la revision de los
resultados y la elaboracion de un informe detallado, la organizacion puede
evaluar el impacto de las actividades de capacitacion y hacer los ajustes
necesarios para mejorar continuamente la inclusion laboral.
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