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Presentacion

El presente documento pretende ser un instrumento en la aplicacion de la Ley N° 8862,
denominada “Inclusidon y Proteccién Laboral de las Personas con Discapacidad en el
sector publico y su reglamento, Decreto Ejecutivo N° 36462—MP-MTSS y sus
reformas, en la cual se establece que al menos un 5% de las plazas vacantes de la
institucion deben ser reservadas anualmente y durante el afio para personas con
discapacidad que cumplan con los atestados de las clases y especialidades de los

puestos reservados.

Al efecto, en cumplimiento de la Ley y su Reglamento, se establece que todas las
instituciones publicas deben adoptar un marco normativo institucional que les habilite
para desarrollar la medida afirmativa. El presente instrumento busca ser esa
orientacidon necesaria para la correcta y adecuada aplicacion de la normativa, con lo
cual se cumplen los principios estipulados en todo el ordenamiento juridico nacional y

en los tratados internacionales suscritos por la Republica de Costa Rica.

Asimismo, para poder aplicar la reserva de plazas para llenar conforme a lo
establecido en la Ley N° 8862, se elabora la presente Politica Institucional de Inclusion
y Proteccién Laboral de las personas con discapacidad, la cual contempla acciones
concretas sobre los pasos para realizar los estudios de plazas, la elaboracidon de los
informes de recomendacién para que la persona Jerarca Institucional, pueda realizar
la resolucién de reserva, asi como los procedimientos para realizar los ajustes vy

adaptaciones a los procesos de reclutamiento, seleccidon y evaluacién de personal.
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Introduccion

La Politica Institucional para la inclusion y proteccién laboral de las personas con
discapacidad del Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia (IAFA), es la
medida administrativa que asume la maxima jerarquia institucional en cumplimiento
de la Ley N© 8862 y su Reglamento, para la inclusién y proteccién laboral de las
personas con discapacidad en el sector publico costarricense.

Objetivo de la Politica:

La presente Politica Institucional para la inclusién y proteccién laboral de las personas
con discapacidad en el Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia (IAFA),
constituye un marco vinculante de accidén para la gestion institucional, con el fin de
garantizar la plena y efectiva inclusion laboral de las personas con discapacidad.

Actores internos del IAFA, responsables de la aplicacion de la Politica:

Junta Directiva

Director (a) General

Subproceso Gestién Humana

Comisién Institucional de Empleabilidad

ANENENRN

Esta Politica servira como marco orientador para:

Junta Directiva

Direccidon General

Coordinacién Area de Apoyo

Oficina de Gestidn Institucional de Recursos Humanos
Desarrollo Institucional / Unidad de Planificacion
Unidad de Asesoria Juridica

Medicina de Empresa / Salud Ocupacional

Comisién Especializada de Empleo y Discapacidad
Comisidén Institucional de Accesibilidad y Discapacidad

AN NN N NN YN

Antecedentes para la formulacion y adopcion de la Politica:

La Comision Institucional de Empleabilidad del IAFA, desarrolld la propuesta de
formulaciéon y adopcién de la siguiente Politica, con el fin de remitirla a la Junta
Directiva para su valoracién, la cual una vez aprobada, sera divulgada a todos los
funcionarios para que sea de su conocimiento y acatamiento obligatorio; asimismo
sea de insumo para el Proceso de Gestiéon del Empleo del Subproceso de Gestion
Humana, para la contratacion del nuevo personal en puestos reservados con el 5%
de las plazas vacantes y que seran llenados con personas con discapacidad.
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Justificacion de la Politica:

En acatamiento a la normativa vigente en el pais sobre derechos de personas con
discapacidad, el IAFA promueve y se compromete con la inclusion de las personas
con discapacidad por medio de la presente Politica Institucional, para la insercion y
proteccion laboral de las personas con discapacidad en el IAFA. Ademas, la institucion
estipula como principios orientadores y filosofia organizacional lo siguiente:

Misién de la organizacion:

Contribuir, en el marco de sus responsabilidades rectoras y ejecutoras en materia
de drogas, a mejorar las condiciones de vida de todas las personas en sociedad, por
medio de un conjunto de intervenciones en promocion de la salud mental y
preventivo - asistenciales tendientes a modificar habitos, costumbres y actitudes
para disuadir el consumo de drogas licitas o ilicitas y minimizar sus consecuencias.

Vision de la organizacion:

Constituirse en referente cientifico-técnico, a nivel nacional e internacional, en el
disefio e implementacién de modelos integrales de atencién y en la produccién y
transferencia de conocimiento en materia de drogas licitas o ilicitas como problema
de salud publica.

Valores de la organizacion:

v Solidaridad
4 Respeto

v Compromiso
v Liderazgo

Marco legal vinculante:

El IAFA, adopta la presente Politica Institucional para la inclusion y proteccién laboral
de las personas con discapacidad en virtud de las siguientes consideraciones legales:

e Las personas con discapacidad tienen el derecho de participar plena vy
efectivamente en la sociedad sin discriminacién alguna, asi reconocido por los
diversos instrumentos de proteccion de los derechos humanos tales como: la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, la Convencién Interamericana
para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra las Personas con
Discapacidad y la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
y su Protocolo Facultativo; todos estos instrumentos ratificados por la Republica de
Costa Rica.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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El articulo 33 de la Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica reconoce que
toda persona es igual ante la ley y no podra practicarse discriminaciéon alguna
contraria a la dignidad humana.

El articulo 56 de la Constitucidn Politica de la Republica de Costa Rica establece el
derecho al trabajo para todas las personas, asi como la obligacién del Estado de
procurar que todas tengan ocupacién honesta y Uutil.

La Ley NO 7600 (1996), Igualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad, declara de interés publico el desarrollo integral de la poblacién con
discapacidad, en iguales condiciones de calidad, oportunidad, derechos y deberes
que el resto de los habitantes.

Sobre el derecho al trabajo, la Ley N° 7600, en los articulos 23 y 24, establece que
el Estado garantizara a las personas con discapacidad, tanto de zonas rurales como
de zonas urbanas, el derecho a un empleo adecuado a sus condiciones y
necesidades personales, y sefiala como actos de discriminacion emplear en la
seleccion de personal mecanismos que no estén adaptados a las condiciones de las
personas aspirantes, exigir requisitos adicionales a los establecidos para cualquier
solicitante, y no emplear por razén de su discapacidad a una persona trabajadora
idénea para el puesto.

La Convencién Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
discriminacion contra las Personas con Discapacidad (Ley N° 7948, 1999), plantea
la adopcién de medidas de caracter legislativo, social, educativo, laboral o de
cualquier otra indole para prevenir y eliminar progresivamente la discriminacién y
promover la integracion por parte de las autoridades gubernamentales y entidades
privadas en la prestacidn o suministro de bienes, servicios, instalaciones,
programas y actividades.

El articulo 4 de la Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
(Ley N° 8661, 2008), establece una serie de obligaciones estatales dirigidas a
asegurar la igualdad y la equidad para las personas con discapacidad. Entre estas
se encuentran la obligacion de emprender acciones legislativas y administrativas
tendientes a la eliminacién de la exclusion y la discriminacién de las personas con
discapacidad, asi como el pleno y efectivo cumplimiento de sus derechos humanos,
entre ellos el derecho al trabajo.

El articulo 27 de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
establece que el Estado debe reconocer el derecho de las personas con discapacidad a
trabajar en igualdad de condiciones con las demas; en un mercado y entorno
laborales que sean abiertos, inclusivos y accesibles a las personas con discapacidad,
a efectos de prohibir toda discriminacion en la seleccidén y contratacién, propiciando
la continuidad en el empleo, la promocion profesional y garantizando condiciones
de trabajo seguras y saludables.
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e La Ley de Inclusién y Proteccién laboral para las personas con discapacidad en el
sector publico (Ley N° 8862, 2010) sefala la obligacidn de reservar en las ofertas
de empleo publico cuando menos el 5% de las plazas vacantes para ser ocupadas
por personas con discapacidad.

e La Reforma Procesal Laboral, (Ley N° 9343, 2017), senala la prohibicién de toda
discriminacion en el trabajo por razones de edad, etnia, sexo, religién, raza,
orientacidon sexual, estado civil, opinién politica, ascendencia nacional, origen
social, filiacién, discapacidad, afiliacidon sindical, situacion econdmica o cualquier
otra forma analoga de discriminacion, incluso desde el proceso de reclutamiento
y seleccién. Incluye causal de discriminacién por discapacidad.

e El Reglamento de la Ley de Inclusién y Proteccién Laboral de las personas con
discapacidad en el sector publico (Decreto ejecutivo N° 36462-MP-MTSS vy sus
reformas, 2011) permite la aplicacién efectiva de la norma indicando los pasos a
seguir para garantizar la reserva de al menos el 5% de las plazas vacantes de las
ofertas de empleo en las instituciones del Estado.

e La Politica Nacional de Discapacidad 2011-2030 establece en su Eje: Desarrollo de
capacidades para la promocién y exigibilidad de derechos de las personas con
discapacidad, el tema de Acceso al empleo y al trabajo, y el lineamiento:
“Garantizar a las personas con discapacidad y sus familias, el acceso a empleo
decente e inclusivo, la formacion para el trabajo, las opciones para el desarrollo de
emprendimientos, el autoempleo y la generacién de ingresos; adaptados a las
necesidades y caracteristicas en igualdad de condiciones que el resto de la
poblacion”, por lo que la institucionalidad publica debe cumplir con esta politica de
caracter nacional.

e El Poder Ejecutivo ha reconocido en reiteradas ocasiones, la importancia de
incorporar los derechos de las personas con discapacidad como parte transversal
y esencial del desarrollo inclusivo de nuestra sociedad.

Principios orientadores de la Politica:
Los principios que orientan la presente Politica son los siguientes:

e Igualdad de oportunidades: principio que reconoce la importancia de las
diversas capacidades y necesidades del individuo, las cuales deben constituir la
base de la planificaciéon de la sociedad con el fin de garantizar que las personas
cuenten conigualdad de oportunidades de acceso y participacidén en circunstancias
idénticas.

¢ No discriminacion por motivos de discapacidad: se entenderd discriminacién
por motivos de discapacidad cualquier distincidn, exclusidn o restriccion que tenga
el propdsito o el efecto de obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento, goce

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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0 ejercicio, en igualdad de condiciones, de todos los derechos humanos y las
libertades fundamentales en los ambitos politico, econémico, social, cultural, civil
o de otro tipo. Incluye todas las formas de discriminacion, entre ellas, la
denegacién de ajustes razonables.

Plena participacion: establece el derecho de las personas con discapacidad a
incidir e intervenir en la toma de decisiones publicas, asi como en la planificacion,
evaluacion y fiscalizacidon de las acciones, politicas, planes, servicios y programas
de las instituciones publicas.

Accesibilidad: organizacion y ajuste del entorno fisico, las comunicaciones,
tecnologias, normas y procedimientos para que sean accesibles e inclusivos para
todas las personas, incluyendo a las personas con discapacidad, atendiendo para
ello, las necesidades de las personas y los ajustes razonables.

Calidad de vida en el ambito laboral: la conjuncidn de las condiciones
requeridas por las personas, con relacién a dichas necesidades fundamentales que
representan el nucleo de las dimensiones de la vida de cada uno: bienestar
emocional, relaciones interpersonales, bienestar material, desarrollo personal,
bienestar fisico, autodeterminacion, inclusién social y derechos.

La igualdad entre el hombre y la mujer: se reconoce la igualdad que existe
entre las personas indistintamente de su sexo.

Definiciones contenidas en la Politica:

Para efectos de la presente Politica, se establecen las siguientes definiciones conforme
al ordenamiento juridico vigente:

Ajustes razonables: Se entenderan como las modificaciones y las adaptaciones
necesarias y adecuadas del entorno laboral, que no impongan una carga
desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un caso particular, con el
fin de garantizar a las personas con discapacidad el goce o el ejercicio, en igualdad
de condiciones con las demas, de todos los derechos humanos y las libertades
fundamentales.

Candidato o candidata del registro de elegibles paralelo: Persona con
discapacidad que tiene las condiciones y requisitos para ser idonea para ocupar
puestos de determinada(s) clase(s) y especialidad(es), de conformidad con la
normativa vigente y la presentePolitica.

Certificacion de la condicion de discapacidad: Serd constatable la condicion
de discapacidad en una persona, por medio de la certificacion que emita el Consejo
Nacional de las Personas con Discapacidad (CONAPDIS), conforme al decreto
ejecutivo N° 40727-MP-MTSS de creacidon del Servicio de Certificacion de la
Discapacidad.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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Comision Especializada de Empleo y Discapacidad: Es la comision a nivel
institucional constituida de conformidad con la Ley N© 8862 y su Reglamento, con
la finalidad de realizar acciones tendientes al efectivo cumplimiento de lo
dispuesto en esta norma.

Comision Institucional sobre Accesibilidad y Discapacidad (CIAD):
Comisién Institucional constituida por disposicion de la Ley N° 9171, que tiene
como objetivo orientar el cumplimiento en el IAFA, de las disposiciones legales
relativas a los derechos de las personas con discapacidad. Ademas, funge como
instancia técnica en discapacidad para cada una de las instituciones en las que
esté presente.

Comision Nacional para la Empleabilidad y el Trabajo de Personas con
Discapacidad: Es el 6rgano colegiado creado mediante Decreto N° 41761-MTSS,
2019, para que incida en los procesos nacionales de empleabilidad
y empresariedad, mediante el ejercicio de estrategias técnicas y politicas, en
planes, programas, proyectos y acciones tendientes a una efectiva inclusion y
permanencia laboral de personas con discapacidad en el sector publico y privado.
Esta Comision cuenta con una Secretaria Técnica a cargo del Departamento de
Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad, del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

Comision Técnica de Ofertas de Servicio de personas con discapacidad:
Comisién evaluadora de la Direccion General del Servicio Civil que valora a las
personas oferentes conforme al Titulo I y II del Régimen de Servicio Civil y que,
con sus recomendaciones, se realizan los ajustes necesarios en cada institucion
siguiendo las disposiciones de la Ley N° 7600, su reglamento y el mismo Régimen
Estatutario.

Discapacidad: Es un concepto que evoluciona y que resulta de la interaccion
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.

Equiparacion de oportunidades: Proceso de ajuste del entorno, los servicios, las
actividades, la informacién, la documentacién, asi como las actitudes a las
necesidades, en particular a las personas con discapacidad.

Estudio de plazas vacantes: Revision minuciosa de la planilla institucional para
identificar los puestos vacantes que pueden ser objeto de reserva para ser
ocupados por personas con discapacidad.

Informacion y comunicacion accesibles: Todas las acciones que facilitan el
intercambio de informacién a nivel interpersonal, el acceso a la produccion vy el
uso de los mensajes (visuales, audibles, tactiles, entre otros), asi como el manejo
de una imagen inclusiva, real y positiva de la persona con discapacidad.
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Pg. 9 de 19 www.iafa.go.cr



2022-2026 d@ Ministerio

COSTA RICA “Salud

Costa Rica
TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

°

' Instituto sobre
Alcoholismo y
Farmacodependencia

Ofertas de empleo: Corresponde a las plazas vacantes que existen en la
institucion y que por su condicién, no cuentan con una persona que las ocupe en
propiedad.

Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos: Oficina encargada
de la gestion institucional de los recursos humanos. Realiza por ella misma las
gestiones de reclutamiento, seleccion, contratacion, adaptacion y evaluacion de
los puestos conforme al Titulo I y II del Régimen del Servicio Civil, las
adaptaciones correspondientes recomendadas por la Comisidén Técnica de Ofertas
de Servicios para personas con discapacidad, de la Direccion General de Servicio
Civil, asi como sus procesos de manera independiente cuando la institucién no
pertenezca al Régimen Estatutario.

Personas con discapacidad: Incluyen a aquellas que tengan deficiencias fisicas,
mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo, que al interactuar con diversas
barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas.

Producto de apoyo: Cualquier producto (incluidos los dispositivos, el equipo, la
tecnologia, los instrumentos y el software) fabricado especialmente o disponible en
el mercado, utilizado por o para personas con discapacidad, con el fin de facilitar la
participacion, proteger, apoyar, entrenar, medir o sustituir funciones/estructuras
corporales y actividades, asi como prevenir deficiencias y limitaciones en la
actividad o restricciones en la participacién en el entorno laboral.

Pruebas: Examenes, test o practicas, que puedan estar establecidos en los
mecanismos de reclutamiento, mediante los cuales se evallan los conocimientos,
habilidades, destrezas y competencias de las personas oferentes, con el fin de
determinar si se satisfacen los criterios para las clases de puestos y especialidades
de que se trate. Cuando los hubiere estos deben adecuarse y adaptarse a la
condicion de discapacidad que presente la persona interesada.

Registro de elegibles paralelo: Lista que contiene personas candidatas elegibles
con discapacidad, que han sido declaradas idoneas para ocupar determinadas
clases de puesto en el sector publico.

Reserva de plazas vacantes: Acto administrativo formalizado mediante
resolucion del jerarca institucional, en la que se hace efectiva la accién
administrativa de reservar.

Reservar: Actividad administrativa mediante la cual cada érgano, institucién,
ente o empresa del sector publico, formalmente separa plazas vacantes para ser
ocupadas por personas con discapacidad. La accién de reserva podra realizarse
en distintos momentos del afio.
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e Servicios de orientacion y apoyo: Son los servicios que la institucion debe
proporcionar a las distintas instancias administrativas y politicas que la integran y
a sus personas funcionarias, con el propdsito de lograr la mas adecuada
orientacidon y seguimiento en pos de la plena inclusién de las personas con
discapacidad que sean nombradas en los distintos puestos reservados.

Acciones necesarias para el efectivo cumplimiento de la presente Politica:
o Estudio de puestos que identifica las plazas vacantes

Para que la resolucion de reserva de plazas sea efectiva, la Comisién Especializada
de Empleo y Discapacidad debera realizar varios estudios de puestos a lo largo del
ano, para identificar aquellos que seran objeto de la reserva de no menos de un
cinco por ciento (5%) de las plazas vacantes en la institucién, con el fin de que sean
ocupadas por personas con discapacidad. Los resultados de dichos estudios se
informaran a la Direccién General. Se identificaran las posibles plazas vacantes a
reservar para ser cubiertas por personas con discapacidad y se recomendaran las
adecuaciones y las adaptaciones pertinentes, que seran aplicadas en el proceso de
evaluacion y contratacidon. Con esta informacién, la Direccion General de la
institucion emitirad la correspondiente resolucion de reserva de plazas que sefiala el
Reglamento de la Ley N© 8862.

e Reserva de plazas para ser ocupadas por personas con discapacidad

La institucion, a través de la persona que ostente el cargo de Director (a) General,
debe emitir la resolucion respectiva de la reserva de plaza (s) vacante (s) que ha
hecho a lo largo del afio que transcurre, siempre y cuando existan plazas vacantes
(nuevas o regulares), por lo que reserva en cada ocasion al menos un cinco por
ciento (5%) de éstas para que sean cubiertas por personas con discapacidad, que
de acuerdo a lo que se establezca, cumplan con los perfiles y superen las pruebas
selectivas y de idoneidad que determinen la Ley y la normativa institucional vigente.

e Reclutamiento, seleccion, evaluacion y contratacion

En el caso del Régimen del Servicio Civil, debido a la separacidon del Régimen
Estatutario entre los puestos tipificados en el Articulo 15 y los Titulos I y II, es
conveniente diferenciar los procesos:

v Articulo 15 del Régimen del Servicio Civil:

Segun el articulo 15 del Régimen Estatutario, la Oficina de Gestion Institucional de
Recursos Humanos sera la encargada de realizar el proceso de reclutamiento,
seleccion, evaluacion y contratacion de las personas con discapacidad en los puestos
tipificados dentro de este articulo. El proceso de reclutamiento, seleccion, evaluacion
y contratacidon debe ser accesible a los requerimientos particulares de cada persona
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con discapacidad. Para ello, deberan realizarse todas las adecuaciones y los ajustes

razonables que sean necesarios, tanto en las pruebas como en los lugares donde se

apliquen. (Ver Anexo N©° 1).

v Titulo I y II del Régimen del Servicio Civil:

Segun los Titulos I y II del Régimen Estatutario, las Oficinas de Gestién Institucional
de Recursos Humanos deben realizar el proceso de creacién de la ndmina de un
puesto en particular por las plataformas electronicas dispuestas al efecto,
especificando en las observaciones del puesto que el mismo ha sido reservado para
ser ocupado por personas con discapacidad conforme a la Ley NO© 8862, su
Reglamento y por medio de la resolucidn institucional de reserva de plazas.

Cuando la Direccion General de Servicio Civil remite la ndmina con las personas con
discapacidad que cumplen con los requerimientos, la Oficina de Gestién Institucional
de Recursos Humanos procede a seleccionar a la persona con discapacidad para
acceder al puesto (si la Nomina esta conformada por un solo candidato (a), la
institucion estd obligada a realizar su escogencia) y le corresponde proporcionar las
adecuaciones necesarias, recomendadas por la Comisidn Técnica de Ofertas de
Servicios de personas con discapacidad de la Direccidon General de Servicio Civil, asi
como acoger las recomendaciones emitidas por la Comisién Institucional de
empleabilidad, para asegurar la inclusidon, adaptacién, permanencia y evaluacién de
las personas con discapacidad conforme a las necesidades de cada una, asegurando
la idoneidad para el cargo.

e Servicios de orientacion y apoyo

La Oficina de Gestién Institucional de Recursos Humanos y la Comisién Especializada
de Empleo y Discapacidad deben velar para que se brinden las condiciones y los
servicios de orientacién y apoyo a las personas con discapacidad desde el periodo
de prueba, y realizar las adaptaciones en el puesto de trabajo y los ajustes
razonables que se requieran en el entorno laboral de la institucidon, a efecto de
coadyuvar positivamente en el desempefo laboral, de conformidad con lo
establecido en el Capitulo II de la Ley N° 7600, y su reglamento.

e Informes anuales de cumplimiento de la Ley N° 8862 y su Reglamento

La Oficina de Gestidn Institucional de Recursos Humanos, elaborard y remitird a la
Comisién Nacional para la Empleabilidad y el Trabajo de las Personas con
Discapacidad, un informe anual de cumplimiento de la Ley N° 8862 y su Reglamento,
con el detalle de las acciones realizadas y las justificaciones que se estimen
pertinentes. Dicho informe debera presentarse a mas tardar el 30 de noviembre de
cada ano, de acuerdo con los lineamientos, formatos y por los medios que dicha
Comisién determine en forma estandarizada para todo el Sector Publico.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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¢ Planificacion institucional sobre el empleo de personas con discapacidad

En el Plan Estratégico Institucional, en los Planes Anuales Operativos, asi como en
la Politica y el Plan Institucional de Equiparacion de Oportunidades para las Personas
con Discapacidad, deberan detallarse las acciones concretas que se llevaran a cabo
para lograr una adecuada inclusién laboral de las personas con discapacidad, asi
como los departamentos encargados de realizar dichas acciones. Esto incluye: la
reserva de plazas vacantes, la adecuacion de pruebas de seleccién y reclutamiento,
los programas de concienciacién y capacitacion, los ajustes razonables en el entorno,
la adquisicidn de tecnologias de apoyo y cualquier otra medida tendiente a lograr los
fines de la presente Politica, asi como sus correspondientes medidas
presupuestarias.

A continuacién, se presentan las acciones necesarias para el cumplimiento de la
Politica Institucional para la inclusién y proteccion laboral de las personas con
discapacidad:

Matriz N° 1: Acciones necesarias para el cumplimiento de la
Politica Institucional para la inclusion y proteccion laboral
de las personas con discapacidad en el IAFA

Creacion y funcionamiento
de la Comision
Especializada de Empleo
y Discapacidad

Resolucién de la Direccion
General, constituyendo la
Comision Especializada de
Empleo y Discapacidad.

Comision conformada
conforme al articulo 4 del
Reglamento 36462-MTSS y
sus reformas.

e Resolucion de la Direccidén General, constituyendo
la Comision Especializada de Empleo vy
Discapacidad.

o Participaciéon de la Comision Especializada de
Empleo y Discapacidad en la elaboracién de la
Politica Institucional para la Inclusion y Proteccion
Laboral de las personas con discapacidad.

e Estudios de plazas vacantes del IAFA,
recomendadas para ser ocupadas por personas
con discapacidad.

e Remision de Informes anuales a la Comision
Nacional para la Empleabilidad y el Trabajo de las
Personas con Discapacidad.

Creacion y funcionamiento
de la Comisidn Institucional
de Accesibilidad y
Discapacidad CIAD /
Comisidn Institucional en
Materia de Discapacidad
CIMAD.

Resolucién de la Direccién
General, constituyendo la
CIAD (Ministerios y drganos
adscritos) / CIMAD
(Instituciones auténomasy
empresas publicas).

Comisién  conformada por
la Direccion General.

e Participacion de la CIAD/CIMAD en la elaboracion
de la Politica Institucional para la equiparacion de
oportunidades de las personas con discapacidad.

o Representacion de uno de sus miembros en la
Comision Especializada de Empleo y Discapacidad.

e Remision de informes semestrales de
cumplimiento de funciones al CONAPDIS,
conforme a la Ley N° 9171 (solo para CIAD).
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Oficio de remision de cada estudio institucional de
plazas vacantes a la Direccion General de la

institucionales de plazas
vacantes.

cumplimiento a la Ley N©
8862.

Ley N° 8862.

para ser ocupadas por | institucion y | institucion por la Comision institucion para la emision de la resolucion.
personas con | recomendacion sobre | Especializada de Empleo y
discapacidad. cudles de ellas pueden ser | Discapacidad.

ocupadas por personascon

discapacidad.
Reserva de plazas | Resolucion de la Direccion | Reserva efectiva de plazas |  Resolucion de la Direccion General de la reserva de
vacantes recomendadas | General, reservando las | vacantes en la institucion plazas vacantes para ser ocupadas por personas
mediante los estudios | plazas vacantes en | para el cumplimiento de la con discapacidad.

Publicacion de las resoluciones en los sitios web y
redes sociales de la institucion.

Remision, mediante oficio, de la decisidon
institucional de reserva de plazas al Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, y a la Direccion General
de Servicio Civil 0 a la Secretaria Técnica de la

Autoridad Presupuestaria, segun corresponda.

Contratacién de personas
con discapacidad en la
institucion al amparo de
la Ley N© 8862 y su

reglamento.

Desarrollo del proceso de
reclutamiento y seleccion
conforme a los puestos
reservados.

o (Art. 15 RSC):
Desarrollo del
concurso para la

ocupacion de las plazas.
(Titulo I y II RSC):
Solicitud de noémina al
Servicio Civil indicando en
las observaciones que la
plaza esta reservada.
(Instituciones que no
forman parte del RSC):
Desarrollo del concurso
conforme a las
disposiciones internas y la
resolucion de las plazas.

Publicacion del concurso de conformidad con las
disposiciones adoptadas al efecto.

Lista de personas candidatas preseleccionadas.
Evaluaciones de idoneidad de las personas
oferentes con discapacidad.

Contratacion de personas con discapacidad.
Evaluacion del desempefio de personas con
discapacidad contratadas.

Ajustes al entorno y
adquisicion de tecnologias
y productos de apoyo para
las personas con
discapacidad.

Adquisicion y creacion de
condiciones y productos

necesarios para la
adecuada  inclusion vy
participacion de las

personas con discapacidad
contratadas.

Dotacion o compra de
servicios y productos de
apoyo para favorecer y
potenciar las capacidades
y el desempeiio laboral de
las personas con
discapacidad (Oficina de
Gestion Institucional de
Recursos Humanos).
Adaptaciones al entorno
para asegurar
accesibilidad.

Procesos de dotacion y adquisicion de servicios y
productos de apoyo para las personas con
discapacidad contratadas por medio del Sistema de
Compras Publicas.

Informes de revision y valoracion de la
accesibilidad de los espacios y el entorno
institucional.

Adecuaciones al entorno los

departamentos pertinentes.

realizadas por
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Programas de | Desarrollo de |» Cantidad de charlas y | ¢ Consignacion de las charlas y capacitaciones en el
concienciacion y | capacitaciones y | capacitaciones realizadas informe de cumplimiento de funciones de la CIAD.
capacitacion al personal | actividades de toma de| o recibidas en la|e Informes de cambio de clima organizacional que
de la institucion para | conciencia para asegurar la | institucion (CIAD). constatan la eliminacion de las actitudes y acciones

propiciar la  inclusion | adecuada  adaptacién y |e Procesos de discriminatorias contra las personas con
efectiva de las personas | participacion de las| cambio en el clima| discapacidad.

con discapacidad | personas con discapacidad | organizacional de la
contratadas. contratadas. institucion para la
eliminacién de las
conductas de

discriminacidn
(Oficina de  Gestion
Institucional de Recursos
Humanos).

Oferta de serviciosde | La Oficina de Gestion | Seguimiento  sistematico Informes de seguimiento y de evaluacion de la
orientacion y apoyo a | Institucional de Recursos | del desempefio y las Oficina de Gestion Institucional de Recursos

personas con | Humanos debe apoyar a | labores desarrolladas por Humanos.

discapacidad. las personas con | las personas con | e Informe de cumplimiento anual de la Ley N° 8862
discapacidad en su proceso | discapacidad contratadas. y su reglamento dirigido a la Comision Nacional
de adaptacion al puesto, para la Empleabilidad y el Trabajo de las Personas
brindar los  servicios y con Discapacidad, conforme a lo que establece el
productos de apoyo reglamento.

necesarios, aplicar los
ajustes  razonables vy
asegurar las medidas de
accesibilidad pertinentes.

Adopcion de medidas presupuestarias:

Las distintos Areas, Unidades, Procesos y Subprocesos del IAFA y en particular la
instancia encargada de los procesos financieros, garantizaran que se tomen todas
las medidas presupuestarias que sean necesarias para el cumplimiento de la
presente Politica.

Monitoreo y seguimiento del cumplimiento de la Politica:

La Oficina de Gestién Institucional de Recursos Humanos y la Comisién Especializada de
Empleo y Discapacidad, seran responsables de velar por la implementacién, el
monitoreo y el seguimiento de la presente Politica Institucional.

Evaluacion de la Politica:

La Politica Institucional, como cualquier otra politica, debera ser aplicada por el IAFA
en su totalidad y la evaluacidn correspondiente sera responsabilidad de la Oficina de
Planificacion Institucional, conforme a los lineamientos vigentes en la materia y
considerando los elementos de aplicacion y ejecucion de las politicas institucionales.

Sanciones estipuladas por el incumplimiento de lo dispuesto en la Politica:

Las personas funcionarias del IAFA que incumplan con las acciones dispuestas en
esta Politica, serdn sancionadas de conformidad con lo establecido en los articulos

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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75, 76 y 77 de la Ley N° 7600, asi como con las disposiciones de la Ley General de
la Administracién Publica y el Reglamento Autdénomo de Servicio del IAFA N° 36706-
S, previo debido proceso.

Vigencia de la Politica:

La presente Politica Institucional para la Inclusién y Proteccién Laboral de las
Personas con discapacidad del IAFA, sera vigente toda vez que sea firmada por la
persona que ocupe el cargo de Presidente (a) de la Junta Directiva, emitida mediante
resolucion interna y dada a conocer por los medios que estime convenientes para el
efecto, por el periodo de 5 anos.

Revision periodica de la Politica:

Es responsabilidad de la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos, en
coordinacion con la Comision Institucional de Accesibilidad y Discapacidad y la
Comisidén Especializada de Empleo y Discapacidad, evaluar periédicamente la eficacia
y evolucién de la Politica Institucional de Inclusién y Proteccién Laboral de Personas
con Discapacidad. La periodicidad de esta revision sera de dos afios.

Consultas a las rectorias respectivas para el efectivo cumplimiento de la
Politica:

El IAFA, estara facultado para consultar y pedir asesoria técnica especializada al
Consejo Nacional de Personas con Discapacidad a la Direccién General de Servicio
Civil, a la Secretaria Técnica de la Comisién Nacional para la Empleabilidad y el
Trabajo de las Personas con Discapacidad y al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, con el fin de resolver la situacion o inquietud que se presente, y que no haya
sido resuelta satisfactoriamente por el érgano de consulta y referencia interna.

Oficinas centrales: 2224 6122 | 800 IAFA 800 (800 4232 800)
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Anexos

Anexo N° 1

Clases de puestos y especialidades tipificadas en el Articulo 15 del
Régimen del Servicio Civil

El IAFA cuenta con las siguientes clases de puestos, contemplados segun el Articulo
15 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil:

e Conductor de Servicio Civil 1

e Oficial de Seguridad de Servicio Civil 1

e Oficial de Seguridad de Servicio Civil 2

e Misceldneo de Servicio Civil 2 (G de E)

e Trabajador Calificado de Servicio Civil 1 (G de E)
e Trabajador Calificado de Servicio Civil 2 (G de E)
e Trabajador Calificado de Servicio Civil 3 (G de E)

Fuente: Extracto del Articulo 5 de la Resolucion DG-271-2009.
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Anexo N©° 2

Metodologia para la realizacion del estudio de plazas vacantes y la reserva
de las plazas recomendadas en la institucion, en aplicacion de la Ley N°
8862

1. Identificacion de las clases y especialidades de todos los puestos
existentes en la institucion: La Oficina de Gestidn Institucional de Recursos
Humanos debe de contar con el listado de las clases y especialidades de los
puestos existentes en la institucién, para realizar el estudio de plazas vacantes en
el seno de la Comisidn Especializada de Empleo y Discapacidad.

2. Identificacion de las plazas vacantes en la planilla institucional: Con el
listado de las clases y especialidades de puestos de la institucién, la Comisién
Especializada de Empleo y Discapacidad podra identificar las plazas vacantes que
existen en la institucidon (si pertenece al RSC aplicar Resolucién DG-R-034-2021).
Dependiendo de la cantidad de plazas vacantes, asi también sera el porcentaje que
se puede reservar y, concretamente la cantidad de plazas que seran objeto de la
reserva. Recuérdese que la Ley N© 8862 establece que de las plazas vacantes se
debera reservar no menos de un 5% del total.

3. Calculo del porcentaje de plazas vacantes que podrian ser objeto de
reserva: Conforme a la cantidad de plazas vacantes disponibles en la institucion,
la Comision Especializada de Empleo y Discapacidad debera identificar el
porcentaje de plazas vacantes que pueden ser objeto de reserva, e indicar su total
en el informe. Recuérdese que la reserva no puede ser menor al 5% del total de
las plazas. Sin embargo, puede ser, inclusive, hasta el 100% de las plazas vacantes
las que pueden ser objeto de reserva. En funcién de esto, se aconseja disponer del
100% de las plazas vacantes para que sean objeto de reserva, a fin de promover
la inclusion laboral de las personas con discapacidad y, al mismo tiempo,
aprovechar este talento humano.

P

Seleccidon de las clases y especialidades de las plazas vacantes que seran
objeto de reserva: Una vez clara la cantidad nominal y porcentual de las plazas
gue podrian ser reservadas, se seleccionan las clases y especialidades en las
cuales se recomendara la contratacién de personas con discapacidad. La mayoria
de las clases y especialidades pueden ser ocupadas por personas oferentes con
discapacidad que tengan la idoneidad (estudios, formacién o experiencia) para
hacerlo. Recuérdese que la discapacidad no puede ser un elemento de
discriminacion para la ocupacion de una clase o especialidad de puesto en
particular; hacerlo implica una discriminacidn contra la persona por su condicion
y es un acto ilegal.
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5.

Recomendaciones para la adaptacion de la clase y especialidad del puesto
para ser ocupada por una persona con discapacidad: Una vez seleccionadas
las clases y especialidades de puestos que se recomendaran para ser objeto de la
reserva, se debe prever las necesidades de la persona con discapacidad segun su
condicién para desempenarse en el puesto, a fin de facilitar su incorporacion
laboral cuando sea contratada. La intencién de este punto es, adecuar las
condiciones del espacio fisico, equipo, maquinaria, mobiliario, tecnologia,
comunicacién o clima organizacional, que aseguren la eliminacion de cualquier
barrera tangible o intangible que impida el desenvolvimiento pleno de la persona
con discapacidad.

Formalizacion del estudio de plazas vacantes: Con todos los elementos
anteriormente descritos, se debera elaborar formalmente los Informes que la
Comisién Especializada de Empleo y Discapacidad debera remitir a la Direccion
General del IAFA, recomendando la reserva de las clases y especialidades de
puestos seleccionadas en los puntos anteriores.

Emision del estudio de plazas a la Direccion General del IAFA: Una vez
realizado todo el analisis y las recomendaciones de las posibles plazas vacantes
objeto de la reserva, se elevan los estudios realizados a la Direccidon General del
IAFA.

Resolucion de reserva de plazas por parte de la Direccion General del IAFA:
Conforme a los estudios de plazas vacantes remitidos por la Comision Especializada
de Empleo y Discapacidad, la Direccion General procedera a emitir la resolucion
respectiva, con base en la Politica Institucional para la Inclusién y Proteccién
Laboral de las Personas con Discapacidad de la institucion, en aplicacion de la Ley
N© 8862 y su reglamento.
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