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1. LISTA DE PERSONAS ENCARGADAS DE LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION

Rol Nombre y cargo
. Ana Catalina Ledn Vasquez, Médica de Empresa
Elaboracion . . .
Kimberli Alvarado Pacheco, Profesional en Desarrollo Humano
Revision Ciro Barbosa Toribio, Jefe a.i. Desarrollo Humano
Aprobacién Silvia Marlene Castro Quesada, Gerente General

2. INTRODUCCION

Este procedimiento pretende, dentro de un marco de Derechos Humanos, garantizar el
acceso a la igualdad de oportunidades de las personas con cualquier tipo de
discapacidad, asi como el respeto al derecho al trabajo, cuando ocurra alguna situacion
de salud que pueda incidir en su ejecucion.

Este derecho estd respaldado por una serie de convenciones internacionales, leyes,
planes nacionales, protocolos, reglamentos, y jurisprudencia.

Con el fin de dar cumplimiento a toda esta normativa, se describe el procedimiento para
asegurar a las personas funcionarias y trabajadoras, con algun tipo de discapacidad o
enfermedad, igualdad de oportunidad al trabajo.

Este procedimiento describe las actividades que se realizaran cuando se presente el
caso de una persona funcionaria/trabajadora con discapacidad o enfermedad, que
presentan lesiones o dolencias que, por recomendacion médica, requieran de una
adecuacion de sus funciones y/o traslado del lugar de trabajo.

La reubicacioén laboral por lo general se hace con base a la prescripcién de una persona
profesional en medicina, y trata de garantizar que la salud de la persona
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trabajadora/funcionaria no se vea afectada, y que esta pueda laborar sin correr riesgos
en razébn a su condicibn de salud, y consiste en ubicar a la persona
funcionaria/trabajadora en otra dependencia o cargo diferente al que ocupaba y
proporcionarle un trabajo compatible con sus capacidades y aptitudes actuales.

Por otro lado, la readaptaciéon conlleva un proceso de evaluacion que permite el ajuste
de las condiciones de las tareas y/o lugar de trabajo de una persona
funcionaria/trabajadora que presente o adquiera una deficiencia y/o discapacidad fisica,
mental o psicosocial secundaria a un accidente o enfermedad laboral, enfermedad
cronica y/o traumatica.

Por tanto, este documento utilizard un enfoque integral del proceso salud-enfermedad que
involucra de manera interdisciplinaria a Salud Ocupacional, Psicologia, Medicina de
Empresa y Desarrollo del Capital Humano de Desarrollo Humano, con el objetivo de
readaptar o reubicar a la persona de manera temporal o permanente debido a una
deficiencia y/o discapacidad fisica, mental o psicosocial secundaria a un accidente o
enfermedad laboral, enfermedad crénica y/o traumatica.

3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones requeridas para que las personas funcionarias/trabajadoras que
adquieran una deficiencia y/o discapacidad, temporal o permanente, secundaria a una
condicion fisica, mental o psicosocial y que haya sido generada por un accidente o
enfermedad laboral, patologia crénica o traumatica demostrable, puedan desempefar lo
mejor posible sus funciones.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un procedimiento que garantice el acceso a la igualdad de oportunidades de
las personas con cualquier tipo de discapacidad/deficiencia, cuando ocurra alguna
situacién de salud que pueda incidir en su ejecucion.

Atender de manera integral e interdisciplinaria las situaciones de personas
funcionarias/trabajadoras que necesiten readaptacion o reubicacion, temporal o
permanente, debido a una deficiencia y/o discapacidad fisica, mental o psicosocial
secundaria a un accidente o enfermedad laboral, enfermedad croénica y/o trauméatica.

4. ALCANCE DE APLICACION

Este procedimiento cuenta con un alcance institucional, el cual es aplicable a las
personas funcionarias/trabajadoras que adquirieran una deficiencia y/o discapacidad
por problemas de salud fisica, mental o psicosocial y que hayan sido generadas por
accidente o enfermedad laboral, patologia crénica o traumatica demostrables,
debidamente presentados ante Medicina de Empresa y requieran de una valoracién
para la readaptacion o reubicacion laboral, segun sea el caso.

5. VINCULACION A LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Este procedimiento pertenece al subproceso de Desarrollo Humano denominado
Desarrollo del Capital Humano.

6. DEFINICIONES O TERMINOLOGIA

Discapacidad: aquella restriccion o impedimento de la capacidad de realizar una
actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para el ser humano.
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La Discapacidad se caracteriza por excesos o insuficiencias en el desempefio de una
actividad rutinaria normal, los cuales pueden ser temporales o0 permanentes, reversibles
0 surgir como consecuencia directa de la Deficiencia o como una respuesta del propio
individuo, sobre todo la psicoldgica, a deficiencias fisicas, sensoriales o de otro tipo.

Deficiencia: es la pérdida o la anormalidad de una estructura o de una funcion
psicoldgica, fisiolégica o anatomica, que puede ser temporal o permanente. Entre las
deficiencias se incluye la existencia o aparicion de una anomalia, defecto o pérdida
producida por un miembro, érgano, tejido o cualquier otra estructura del cuerpo,
incluidos los sistemas de la funcion mental.

Readaptacion laboral: adecuacibn de las funciones de una persona
funcionaria/trabajadora con base a la prescripcion de una persona profesional en
medicina, que trata de garantizar que la salud de la persona trabajadora/funcionaria no
se vea afectada, y que ésta pueda laborar sin correr riesgos en razén a su condicion de
salud, en un trabajo/puesto compatible con sus capacidades y aptitudes actuales.

Reubicacion laboral:  consiste en cambiar el puesto de trabajo de la persona
funcionaria/trabajadora a otro cargo mas acorde con sus aptitudes o condiciones fisicas
en ese momento.

Patologia créonica: enfermedades o condiciones de salud que suelen ser de larga
duracion y son el resultado de una combinacion de factores genéticos, fisioldgicos,
ambientales y de comportamiento.

Patologia trauméatica: enfermedad o evento o lesibn que provoca dafio fisico o
emocional. Esta palabra tiene un origen etimolégico en la palabra griega "trauma”, que
significa "herida" o "dafio".

Entorno fisico: se refiere a la estructura, aire, maquinaria, mobiliario, productos,
quimicos, materiales, ambiente externo en que se desarrolla el trabajo, y procesos de
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produccion en el trabajo. Estos factores pueden afectar la seguridad y salud fisica de
las personas funcionarias/trabajadoras, asi como su salud mental y bienestar

Entorno organizativo: se refiere a todas aquellas condiciones laborales que se
relacionan directamente con la organizacion, el contenido y la realizacion del trabajo y
gue tienen la capacidad de afectar positiva 0 negativamente el estado de salud fisico,
psiquico y social de las personas funcionarias/trabajadoras, asi como su desempefio.

Psicoemocional: Perteneciente o relativo a la psicologia emotiva de las personas.

Proceso terapéutico: hace referencia al conjunto de fases sucesivas implicadas en el
tratamiento psicolégico, que abarcan desde la primera consulta por parte de la persona
hasta la finalizacién del tratamiento. Puede aplicarse a procesos de atencion médica,
fisioterapéutica y otros del campo de la medicina.

7. INSTANCIAS COMPETENTES DE LA EJECUCION DE ESTE
PROCEDIMIENTO

Jefatura de Desarrollo Humano

Sera la encargada de asegurar que se implementen las acciones recomendadas por el
procedimiento para readecuacion de funciones o gestionar ante la Gerencia General, el
traslado de la persona funcionaria/trabajadora o cambio de funciones, en caso de ser
necesario.

Profesional en Salud Ocupacional
Sera quien realice el analisis del puesto de trabajo. Evaluara, recomendara o pondra en

ejecucion los cambios en la organizacion, espacio fisico, uso de apoyos para la persona
evaluada. Velara porque el procedimiento se esté poniendo en practica.

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




PROCEDIMIENTO PARA LA
REUBICACION O READAPTACION
I o lwmg | LABORAL POR CONDICIONES DE CODIGO DEL
\ MATIVIOMITD | SOoem SALUD DE UNA PERSONA DOCUMENTO
FUNCIONARIA/TRABAJADORA EN PC-DH-034
EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA
SOCIAL
N° DE OFICIO VERSION FECHA DE
MAS-GG-1472-2024 1 APROBACION
14/08/2024
DEPENDENCIA

PAGINA 8 de 14

DESARROLLO HUMANO

Médico/a de Empresa

Ser4 la persona competente de llevar a cabo la valoracion de la persona
funcionaria/trabajadora, asi como de analizar la “Historia clinico-laboral”’, caracteristicas
personales y otras, realizar una exhaustiva revision de la condicion de salud,
antecedentes médico-laborales y cualquier otro elemento que requiera ser analizado
para la integralidad del abordaje.

Profesional en Desarrollo Humano (Psicologia)

Realizard una evaluacién a fin de determinar el estado psico-emocional de la persona,
su aceptacion de su situacion de salud y/o discapacidad. Ademas, brindara
acompafamiento en la reinsercion, y posible intervencién con Jefaturas y/o comparfieros
y comparieras de la persona.

8. MARCO ESPECIFICO NORMATIVO APLICABLE.

v' Ley de Inclusién y Proteccion Laboral de las Personas con Discapacidad en el
Sector publico Ley N.° 8862 publicada en la gaceta N° 219 de 11 de noviembre de
2010.

v" Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

v' Plan Nacional de Insercion Laboral para la Poblacién con Discapacidad en Costa
Rica.

v" Protocolo de Coordinacion Interinstitucional para la Formacion e Insercion Laboral
de la Poblacién con Discapacidad en Costa Rica.

v" Ley N° 7600 Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

Caodigo de Trabajo de Costa Rica.

v' Ley 6727 Riesgos del Trabajo

<\
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9. PASO A PASO DE UN PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA REUBICACION O READAPTACION LABORAL POR
CONDICIONES DE SALUD DE UNA PERSONA FUNCIONARIA/TRABAJADORA EN
EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PASO ACTIVIDAD

PUESTO DE QUIEN

EJECUTA
Presenta ante el o la Médico/a de empresa una
1 certificacion médica (de la CCSS o del INS) que |Persona
indique  su condicibn de salud y las|funcionaria/trabajadora
recomendaciones para realizar sus labores.
Confecciona un expediente con la certificacién
médica de la persona funcionaria/trabajadora, en el|,, . ..
2 . . S .. | Médico/a de Empresa
cual también se incluira toda la documentacién
relacionada con el caso y acciones de seguimiento.
Analizan la informacién recibida y definen si el caso :
: ., R Profesional en  Salud
requiere una readaptacion o reubicacion laboral por : :
. . .| Ocupacional, Profesional
condiciones de salud, segun sea el caso:
ST . ; en Desarrollo Humano
1- Adquiri6 una deficiencia yl/o discapacidad, . . o
. ... | (Psicologia), Médico/a de
temporal o permanente, secundaria a una condicion :
3 . . ) .. |Empresa, Coordinador/a
fisica, mental o psicosocial y que haya sido
. del proceso de Desarrollo
generada por un accidente o enfermedad laboral. )
k L Lo del Capital Humano,
2- Patologia cronica o traumatica demostrable y que
. ) . - Jefatura de Desarrollo
podrian limitar sus capacidades de ejecucion en un
. Humano
puesto de trabajo.
Realiza un analisis de la “Historia clinico-laboral”,
caracteristicas personales y otras, mediante una
exhaustiva revision de la condicion de salud,|,,. ..
4 oy . Médico/a de Empresa
antecedentes médico-laborales y cualquier otro
elemento que requiera ser analizado para la
integralidad del abordaje.
5 Realiza un analisis del puesto de trabajo, para lo|Profesional en  Salud
cual se observa la actividad laboral, se registran|Ocupacional
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diversos aspectos relativos a la descripcion de
tareas, el entorno fisico y organizativo y se evaltan
los riesgos asociados al trabajo.

Realiza una evaluacion a fin de determinar el estado
psico-emocional de la persona, la aceptacion de su
situacion de salud y/o discapacidad.

Profesional en Desarrollo
Humano (Psicologia)

Realiza una entrevista a la persona que requiere
readaptacion o reubicacién y a la vez indica la
necesidad de llevar un proceso terapéutico. De
considerarse necesario se podra aplicarse este
método a las personas compafieras de oficina,
jefatura y/o familiares de asi requerirlo.

Profesional en Desarrollo
Humano (Psicologia)

Analizan la informacién de forma integral para definir
el plan de accion, con el fin de determinar los
posibles escenarios de readaptacion o reubicacion
laboral de acuerdo con cada una de las siguientes
situaciones que se pueden presentar:

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
(Psicologia), Médico/a de
Empresa, Coordinador/a
del proceso de Desarrollo
del Capital Humano

8.1.

Cuando la persona funcionaria/trabajadora para su
desempeiio en el mismo puesto de trabajo, requiere
modificaciones en la organizacion de tareas:
Se procede a realizar los ajustes en coordinacién
con la Jefatura y se le daran los apoyos necesarios.

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
(Psicologia), Médico/a de
Empresa, Coordinador/a
del proceso de Desarrollo
del Capital Humano

8.2

Cuando la persona funcionaria/trabajadora para su
desempeiio en el mismo puesto de trabajo no
requiere modificaciones en la organizacién de
tareas, por cuanto se determina que las condiciones
no presentan riesgo:
No se realiza ninguna accion manteniéndose la
persona funcionaria/trabajadora en el mismo puesto

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
(Psicologia), Médico/a de
Empresa, Coordinador/a
del proceso de Desarrollo
del Capital Humano
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y lugar de trabajo.

8.3

En los casos en que las capacidades de la persona
funcionaria/trabajadora no corresponden a las
exigencias del trabajo que ha venido ejerciendo:
Se procede a considerar la opcion de reubicar a la
persona funcionaria/trabajadora en otro puesto de
trabajo dentro de su misma dependencia segun el
caso, previa identificacion y evaluacidon respectiva,
para lo cual se debe gestionar la aprobacién ante la
Gerencia General.

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
(Psicologia), Médico/a de
Empresa, Coordinador/a
del proceso de Desarrollo
del Capital Humano

8.4

En los casos en que las capacidades de la persona
funcionaria/trabajadora no corresponden a las
exigencias del trabajo que ha venido ejerciendo y no
exista posibilidad de reubicarla en otro puesto de
trabajo dentro de la misma oficina:
Se procede a valorar la reubicacién en otra oficina,
previa identificacion y evaluacién respectiva, y
coordinacién con las jefaturas, para lo cual se debe
gestionar la aprobacién ante la Gerencia General.

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
(Psicologia), Médico/a de
Empresa, Coordinador/a
del proceso de Desarrollo
del Capital Humano

8.5

“En aquellos casos en los que las capacidades de la
persona funcionaria/trabajadora no corresponden a
las exigencias del trabajo que ha venido ejerciendo
y no exista posibilidad de reubicarla en otro puesto
de trabajo dentro de la misma oficina ni fuera de
esta:

Se procede a comunicar a la Gerencia General, para
gue valore si se debe aperturar un procedimiento
administrativo ordinario para determinar si la
persona puede despedirse por no satisfacer los
requisitos y exigencias del cargo para el que se
contratd.

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
(Psicologia), Médico/a de
Empresa, Coordinador/a
del proceso de Desarrollo
del Capital Humano

Valoran cada uno de los casos descritos
anteriormente, en conjunto con la persona
funcionaria/trabajadora, si es necesario realizar

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
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acciones concretas para la reinsercion laboral con la
jefatura y los(as) comparieros (as) de trabajo, para
desarrollar o recuperar habilidades, actitudes,
habitos y destrezas (manejo del duelo, recuperacion
de habitos laborales, perdidos, manejo de relaciones
interpersonales, otras).

(Psicologia), Médico/a de
Empresa

Brindan un seguimiento, posterior a la adaptacion o
a la reubicacion del puesto de trabajo y apoyo para
garantizar que las acciones implementadas mejoran
las condiciones de salud de la persona
funcionaria/trabajadora. El proceso de seguimiento
10 se realizard a los dos, cuatro y seis meses
posteriores a la implementacion de las
modificaciones, este implica la visita al puesto de
trabajo, valoracibn meédica, valoracion psicoldgica,
entrevistas con compaferos (as) o jefaturas; entre
otros que se consideren necesarios.

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
en Desarrollo Humano
(Psicologia), Médico/a de
Empresa

Realizan un informe en cada una de las visitas de

Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional

11 seguimiento en Desarrollo Humano
' (Psicologia), Médico/a de
Empresa

Valoran el informe en conjunto con el personal

designado para tal fin, con la finalidad de conocer el

estado de la situacion de la persona
funcionaria/trabajadora. Profesional en  Salud
Ocupacional, Profesional
12 Si el informe no se ajusta se iniciara de nuevo en el|en Desarrollo Humano

punto 8.

Si el informe se ajusta a las recomendaciones
emitidas por el equipo de Desarrollo Humano se da
por cumplido el procedimiento.

(Psicologia), Médico/a de
Empresa

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO
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11. CONTROL DE VERSIONES

Control de cambios

., . Fecha de inicio del Motivo de la :
Version modificada Y Tipo de reforma
proceso actualizacion

CreaC|.on. del N/A
procedimiento

Procedimiento nuevo Setiembre 2024

12. DEROGACIONES ASOCIADAS

El Presente procedimiento no deroga ningun otro documento normativo anterior, por
cuanto el mismo es un nuevo procedimiento.

13. VIGENCIA

El presente procedimiento rige a partir del 14/08/2024.
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