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PROLOGO

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEG, es el organismo nacional de
normalizacion, segun el Decreto 1595 de 2015.

ICONTEC es una entidad de caracter privado, sin animo de lucro, cuya Mision es fundamental para
brndar soporte y desarrollo al productor y proteccion af consumidor. Colabora con el sector
gubemnamental y apoya al sector privado del pais, para lograr ventajas competitivas en los mercados
inferno y externo.

Lz representacion de todos los sectores involucrados en el oroceso de Normalizacion Técnica esta
garantizada por los Comités Técnicos vy el periodo de Consulta Piblica, este gitimo caracterizado
par la participacion del pablico en general.

Se llama la atencion sobre la posibilidad de que algunos elementos de este documento pueden ser
objeto de derechos de patente. ICONTEC no asume la responsabilidad por la identificacion de dichas
patentes, o por la documentacion que se haya aportade que goza de esta proteccion legal.

La NTC 6535 fue elaborada por el CTN T-614 Inclusion y diversidad y ratificada por el Consejo
Directivo de 2021-10-20.

Este documento esta sujeto a ser revisado en cualguier momento con el objeto de que responda a
las necesidades y exigencias actuales. Se invita a los usuarios de este documento a presentar sus
solicitudes de revision a ICONTEC; sus comentarios seran puestos a consideracion del comité
técnico responsable del estudio de este tema.

ICONTEC cuenta con un Centro de Informacion que pone a disposicion de los interesados normas
internacionales, regionales y nacionales y otros documentos relacionados.

DIRECCION DE NORMALIZAGION
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INTRODUCCION

Este documento ayuda a comprender el nuevo significado de la vejez, de acuerde con €l cual se
evalia la edad como la capacidad que dan los anos para aportar mas y mejores experiencias que
se convierien en heramientas para las empresas y sus empleados, al solucionar problemas
complejos.

La poblacion de adulios mayores representa un sector de la sociedad realmente vulnerable; ésta no
es solamente una minoria, sino toda una generacion de aportes sociales, economicos y politicos a
un pais que siempre ha necesitado jovenes y pareciera menospreciar la vejez. Esta poblacion es
titular de derechos por el simple hecho de haber nacido y pertenecer a la humanidad. Los derechos
humanos de las personas de la tercera edad frente al Estado se encuentran en los estatulos
internacionales de derechos humanos, dentro del ordenamiento juridico intemacional.

En la sociedad actual, es evidente que, frente a temas laborales, los adultos mayores se ven en
desventaja y, de alguna manera vulnerados, dadas las condiciones generadas, debido a su edad.
Estas preocupaciones giran en tomo a la preparacion que tiene nuestra sociedad para abrir y
promover espacios de reintegracion economica hacia el adulto mayor, en las cuales el Estado ha
intervenido con el fin de promover, proteger y asegurar el reconocimiento de los derechos y
libertades fundamentales de las personas adultas mayores.
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INCLUSION Y DIVERSIDAD.
GESTION PARA LA EMFLEABILIDAD DEL ADULTO MAYDR.
REQUISITOS

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICAGION

Este documento nomnativo establece los requisitos que debe cumplir una organizacion para
gestionar la empleabilidad de los adultos mayores, que cuentan con la edad de pensién, pero no
cumplen los requisitos adicionales para acceder a la misma {de acuerdo con la legislacion vigente),
para garantizar su reclutamiento, seleccién, vinculaciop, desarrollo profesional, retencion v
desempeno, dentro de la organizacion.

Este documento también establece directrices y recomendaciones que permiten a la organizacion
fortalecer su gestion frente a la empleabilidad del adulto mayor, para que Ia edad no represente una
barrera de acceso al mercado laboral formal, promoviendo asi la equidad laboral.

Este documento es aplicable a todo tipo de organizacion sin importar su tamafio o razon social, asi
como a todo fipo de contratacion laboral.

La aplicacion de esta norma busca ser una heramienta para las organizaciones que empleen
adultos mayores, quienes confribuirian con:

aj) mayor compromiso con sus responsabilidades;

b} mayor expeniencia de vida que se enmarca en mas estabilidad emocional y mejor capacidad
de resolucion de conflictos en posiciones de liderazgo;

€) capacidad de ser mentores, lo que busca una reduccion del gasto en capacitacion de
personal mas joven;

d) eficiencia y eficacia que da como resultado reduccién de gastos a la empresa derivados de
rrores en la toma de decisiones por empleados inexpertos;

&) calidad de vida para los beneficiarios, y

f) beneficios tributarios otorgados para la organizacion, de acuerdo con la legislacion vigente.
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2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Mo hay referencias normativas en este documento.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

FPara los propositos del presente documento normativo, se aplican los siguientes términos y
definiciones.

3.1 adulto mayer. Persona gue cuenta con la edad para obtener la pension, de acuerdo con la
legislacion vigente, pero no cumple los requisitos para acceder a ella.

MNota Existen diversas definiciones de adulto mayor aceptadas nacional e intermnacionalmente. Para efectos de esta
norma se considera la mencionada en este numeral.

3.2 empleabilidad. Conjunto de condiciones gue facilitan &l encuentro entre un buscador de empleo
{atendiendo a sus caracteristicas, perfil y expectativas) v la demanda laboral en un termitorio, que
permiten acceder a un puesto de frabajo, mantenerse en él o reorientarse laboralmente.

3.3 discriminacion. Comprende cualquier distincion, exclusion o preferencia basada en motivos de
raza, color, sexo, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social que tenga por efecio
anular o alterar la igualdad de oporfunidades o de trato en el empleo y Ia ocupacion

Fuente: Art. 1, Convenio 111 OIT.

3.4 equidad laboral. Comprende las acciones para el cierre de brechas, a partir de la igualdad de
pariicipacion, trato sin discriminacion ni estereotipos, la valoracion de las potencialidades y
necesidades vy el disfrute de los derechos, sin importar la edad o el género. Implica igualdad de trato
o trato diferencial segon circunstancias.

3.5 igualdad salarial. Concepto segin el cual los individuos que realizan frabajos similares o
trabajos con la misma productividad deben recibir la misma remuneracion, sin importar, la edad, el
sexo, la raza, |a orientacion sexual, la nacionalidad, Ia religion o cualquier ofra categoria.

3.6 trabajo decente. Conjunio de aspiraciones de las personas durante su vida laboral. Significa
contar con oportunidades de un frabajo que sea productivo, que produzea un ingreso digno, que
cuente con sequridad en el lugar de trabajo y proteccion social para las familias, mejores
perspectivas de desarmollo personal e integracion a la sociedad, asi como libertad para que las
personas expresen sus opiniones; gue cuenta con organizacion y olorga participacion en las
deciziones que afectan sus vidas e igualdad de oportunidad y trato para todas las mujeres y los
hombres.

3.7 vacante. Puesto de trabaje disponible en el mercado laboral para ser ocupado por la persona
idonea.

3.8 barreras de acceso al mercado laboral formal. Aquellas que tienen impacto negativo en las
posibilidades de vinculacion laboral de los buscadores de empleo y gue son causadas por
restricciones de acceso a la informacion, canales de busgueda deficientes y demas factores que
afectan, de manera particular, la empleabilidad de los individuos.
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3.9 competencia laboral. Integracion entre conocimientos, aptitudes profesionales y saber hacer,
que se dominan y aplican en un contexto especifico.

4.

4.1

GESTION PARA LA EMPLEABILIDAD DEL ADULTO MAYOR

Generalidades

Las organizaciones que decidan promover la empleabilidad del adulto mayor, vinculando adultos
mayores en su oferta laboral, deben revisar sus practicas organizacionales y adecuarlas para
garantizar la seleccion, la vinculacion, el desarrallo profesional, la retencion y el desempefio de los
adultos mayores.

Fara garantizar la empleabilidad del adulto mayor en condiciones favorables, las organizaciones
deben cumplir los siguientes requisitos generales y los demas establecidos en el presente

documento:

a) Respetar los derechos humanos v laborales de los sdultos mayores;

b) Realizar un diagnostico de las necesidades y las condiciones que requiere el adulto mayor
para vincularse a la organizacion.

cl Identificar los cargos y las vacantes que las personas adultas mayores pueden realizar en la
organizacion, teniendo en cuenta los resultados del diagnostico.

d) Generar empleos formales para el adulto mayor, de acuerdo con sus capacidades y definir
las vacantes.

e) Estar abiertos a la flexibilidad horaria para los aduitos mayores, asi como favorecer el
teletrabajo.

f) Contar con criterios claros de compensacion, en relacion con los perfiles de los puestos de
trabajo, sin sesgos que garanticen igual remuneracion para trabajos iguales, con
independencia de la edad de la persona a cargo.

ql Ajustar sus politicas de recursos humanos, para que se adecuen a las necesidades y las
condiciones gue requieren los adulios mayores, en cuanto a empleabilidad.

h) Implementar ajustes en el ambiente de trabajo, de acuerdo con las necesidades fisiologicas
y peicologicas de los adultos mayores en su lugar de trabajo.

il FPromowver la cultura y el respecto por los adultos mayores.

il Prevenir la discriminacion.

k) FPromowver el frabajo inclusivo y mulfigeneracional.

Garantizar la transferencia de conocimientos e integrar el saber adquirido per los adulios
mayores dentro de las acciones vy las operaciones de la organizacidn,
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m) Dar a conocer el compromiso de la organizacion frente a la empleabilidad de los adultos
mayores. Este compromiso se debe comunicar, entender y aplicar por parte de todo el
personal de la organizacion.

nj Realizar un seguimiento, para evitar la discriminacion del adulto mayor durante su
experiencia Iaboral, asi como tomar las acciones necesarias, en los casos que los resultados
no sean los esperados.

4.2 Responsabilidad de la alta direccion

La alta direccion debe asegurar que las politicas establecidas por la organizacion para la inclusion
laboral de los adultos mayores orienten la conducta de la organizacion y se evidencien en su
cotidianidad. La organizacion deberia enfocar sus estrategias en esquemas relacionados con la
Responsabilidad Social.

NOTA  Los temas relacionados con |a Responsabilidad Social se pueden consuliar en la GTC 180 o en ls GTCASO
260040,

La alta direccion debe evidenciar su compromiso, formulando las directrices para la empleabilidad
del adulte mayor, desde su direccionamiento estratégico y garantizando su despliegue y
comprension en todos los niveles de 1a organizacion y sus partes interesadas. También debe
asequrar la disponibilidad de los recursos necesarios para alcanzar los resuliados esperades, en
cuanto a la gestion que se requiere para la empleabilidad del adulto mayor.

La alta direccion debe definir los niveles de autoridad, responsabilidad, funciones, competencias y
personal que esta directamente vinculado con 1a gestion de la empleabilidad del adulto mayor, con
el propdsito de implementar y mantener dicha gestion en forma eficaz v eficiente.

La alta direccion debe asegurarse de la implementacion, el mantenimiento, el seguimiento y el
contrel de los requisitcs contemplados en esie documento normativo.

4.3 Reclutamiento, seleccion y vinculacion

Los procesos de reclutamiento, seleccion y vinculacion deben garantizar iguales oporiunidades para
los adultos mayores y para los ofros grupos generacionales, en cuanio el acceso a los puestos de
trabajo. Los procesos de reclutamiento y seleccion deben basarse en les conocimientos, la
experiencia, las actitudes y las capacidades de los aspirantes, para evitar cualguier tipo de
discriminacion.

FPara esto la organizacion debe:

a) Identificar los cargos que podrian ocupar los adultos mayores, de acuerdo con sus
competencias y el perfil requerido para los puestos de trabajo, con el fin de determinar las
vacantes.

b Especificar en las ofertas laborales donde pueden participar los adulios mayores, gue no se
cuenta con limite de edad para el proceso de seleccion.

c) Contar con un proceso de reclutamiento, seleccion y vinculacion que evite la discriminacian,
especificamente debido a la edad.
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d)

)

a)

h)

4.4

Capacitar a los responsables de los procesos de reclutamiento, seleccion y vinculacion para
abordar los prejuicios que se puedan presentar hacia los adulios mayores. En caso de que
el proceso se realice por agencias o bolsas de empleo yio consultores de recursos humanos
externos a la organizacion, se debe garantizar Ié inclusion y no discriminacion del adulio
mayor. ‘

Informar claramente a los adultos mayores aspirantes a un puesto de trabajo, el descriptivo
de cargo, las funciones por desempefiar, tipo de contratacion y salario que va a devengar,
asi como horarios y beneficios a los cuales tendra derecho en caso de ser elegido.

Comunicar claramente los medios por los cuales =2 realizard el proceso de seleccion. En
caso de gue el adulic mayor no este familiarizedo con la tecnologia empleada para el
proceso, s& le deben enviar las instrucciones y realizar un acompafamiento, si es requerido.
Esto no debe representar una barrera de acceso al mercado laboral formal para postularse
a un puesto de trabajo.

Motificar a los candidatos no seleccionados las razones por las cuales no fueron admitidos,
asi mismo se les debe dar una retroalimentacion constructiva sobre el proceso e informar
sobre organizaciones gue pueden ayudar a mejorar sus competencias laborales para
acceder a un empleo, cuando sea pertinente.

Elaborar un cronograma de induccion y entrenamiento, acorde con los requisitos del cargo.

NOTA  La formacidn, la capactacion y el enlrenamiento previos al inicio de las labores debarian ser
remunarados.

Realizar un seguimiento para evitar la discriminacon del adulto mayor, en todas las etapas
del proceso de reclutamiento, seleccion y vinculacion, asi como tomar las acciones
necesarias, en los casos gque se presente algun tipo de discriminacion.

Desarrollo profesional, retencion y desempenol

La implementacion de incentivos, la capacitacion para el desamollo de nuevas habilidades y
competencias, la adaptacion a los cambios tecnologicos y la evaluacion del desempefio sin sesgos
de edad, buscan brindar a la organizacion objetividad para la mejora de Ia gestion de la
empleabilidad del adulto mayor, asi como mejora de su competitividad para el buen desempefio de
sus labores en la organizacion, con €l fin de garantizar que el adulto mayor fenga las mismas
oportunidades de desamollo y promocion que los ofros grupos generacionales.

Para esto la organizacion debe:

a)

b)

Proporcionar en todas las etapas de su experencia laboral, acceso al desarmollo de
habilidades, formacion y aprendizaje practico y oportunidades para la promocion profesional,
de manera equitativa y no discriminatoria.

Capacitar, formar y enfrenar periddicamente a los frabajadores adultos mayores, de acuerdo
con las necesidades para el buen desempefio de su labor.

NOTA  En el caso de que sigan existiendo brechas para el buen desempsiio en &l puesio de trabajo, se deberia
realizar una reinduccion y un reentramiento a sus labores,
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c)

d)

e)

a)

h)

i

4.5

Plantear una oferta educativa flexible gue se ajuste a la realidad de las personas adultas
mayores, garantizando asi el aprendizaje a lo largo de la vida.

Garantizar la integracion digital de los adultos mayores en la organizacion.

MOTA  En este documento integracidn digital hace referencia al conocimiento de tedos los programas
tecnolégicos que tiens la organizacidn y que deberfa conoccer &l adulto mayor, con &l fin de tener un buen
desempedio lzboral

Garantizar gue los procesos de promocion, desamrollo profesional v de carrera, se realicen
sin sesgos de edad, favoreciendo la participacion de todo el personal.

Realizar evaluaciones de desempefio con criterios objetivos, claros, transparentes, que
garanticen la igualdad de oportunidades en cuanto al desarrolio técnico y profesional.

NOTA En el caso de que las evalustiones da desempefio no sean favorables, se deberia evaluar el redisenar
el puesto de trabajo o evaluar una reubicacidn laboral.

Disefiar estrateqias para asegurarse de gue los adultos mayores estan adecuadaments
remunerados y reconocidos, ¥ que se les brinden igualdad de oportunidades de desamollo
profesional.

Proporcionar aviso razonable e informacion oportuna, cuando se plantean cambios en &l
puesto de trabajo, o cuando se requiera realizar un despido.

Eliminar cualquier practica arbitraria o discriminatoria de despido, por lo cual se debe informar
las razones de este.

Generar planes de fransicion a nuevas funciones ccupacionales cuando un empleado adulto
mayor consigue los demas requisitos pensionales y posteriormente es pensionado.

Bienestar

La organizacion debe realizar acciones, programas y proyectos que propendan por mantener un alto
grado de bienestar fisico, mental y social de los adultos mayores, que aporte a un envejecimiento

digno.

Asi mismo, la organizacion debe plantear estrategias orientadas a la conciliacién entre el espacio
tamiliar, académico y laboral, de los adultos mayores, de modo que puedan desarrollar de manera
equilibrada, sus responsabilidades y desafios personales, asi como al desamollo de su personalidad,
su formacion y el disfrute del ocio y el tiempo libre.

Para esto Ia organizacion debe:

1)

2)

3)

Identificar los riesgos para la salud de los adultos mayores derivados del ejercicio de sus
funciones.

[dentificar las necesidades de salud y seguridad en el trabajo para los adultos mayores

Ajustar sus estrategias y planes de salud y seguridad en el trabajo, con & fin de que estas
respondan a las necesidades fisiologicas y psicologicas del adulto mayor.

6
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4) Evaluar la posibilidad de conceder flexibilidad horaria al trabajador adulto mayor
NOTA  La flexibilidad horaria comprende jomada de medio tiempo, menos horas laborales, teletrabajo, horarios
diferenciales para favorecer la movilidad.

1 Conceder las licencias y permisos que sean requerndos para atender temas relacionados con
la salud del trabajador adulto mayor.

&) Desamollar actividades de autocuidado de su cuerpo, mente y del entorno, asi comeo de
habitos saludables para la vida.

7] Desarmollar acciones que promuevan y permitan el acceso del adulto mayor a las actividades
deporiivas, recreativas y culturales, en funcién de sus necesidades particulares:;

&) Realizar un plan de refiro o proteccion del trabajadar adulto mayor, en el caso de incapacidad
fisica o mental del trabajador para el desarrollo de sus funciones.

9) Fromowver el ahorro para el retiro a través de los mecanismos publicos o privados que existan
para este fin.

4.6  Culiura y gestion del cambio

4.6.1 QCultura

La organizacion debe promover una cultura de solidaridad, cooperacian y empatia, hacia el adulio
mayor, con el fin de eliminar toda forma de discriminacign, malirato, abuso o violencia sobre los
adultos mayores.

Para esto la organizacion debe:

a)

b)

dj

e)

Llevar a cabo actividades, accionss o eventos enfocados a fomentar Ia igualdad, la inclusion
¥y la no discriminacion, dirigidos al personal de la organizacicn y sus familias.

Establecer acciones que promuevan un ambiente laboral libre de discriminacién para el
adulto mayor, asi como generar canales y espacios de comunicacion para la atencion de
casos de discriminacion hacia adultos mayores.

Elaborar planes de capacitacion gue promuevan la iguasldad y la eliminacién de brechas
derivadas de la edad, que permitan y estimulen la generacion de un ambiente laboral
multigeneracicnal.

Establecer los mecanismos para prevenir, atender y sancionar las practicas de discriminacion
en la organizacion. Asi mismo, adoptar las medidas que sean necesarias para atender casos
urgentes de discriminacion.

Adecuar y revisar permanentemente todas las formas de comunicacion y publicidad que se
emplean, tanto intferna como externamente de la organizacién, gue fomenten o refuercen
estereotipos negatives hacia los adulios mayores.
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4.6.2 Gestion del cambio

La vinculacion de adultos mayores dentro del entorno laboral puede generar resistencia por parte de
oifros grupos generacionales en la organizacion. Por esta razon, la organizacion debe establecer
acciones que ayuden a gestionar los cambios que esto pueda traer en el entorno laboral.

En este sentido, la organizacion debe promover la informacion permanente, la toma de conciencia,
la comunicacion dinamica transparente y sin ambigiedades, que facilite &l cambio efectivo.

Fara gestionar €l cambio, la crganizacion debe:

a) Demosirar el compromiso hacia la no discriminacion de los adultos mayores por parte de sus
directivos.

s} Promover espacios de didlogo y concertacion, en caso de que existan conflictos.

c) Identificar los posibles impactos gue pueda traer la vinculacion de los adultos mayores en los
equipos de frabajo.

d) Analizar los aspectos positives y las oportunidades de mejora del proceso de empleabilidad
del adulto mayor.

e} Generar procesos de aprendizaje conjunto.

f) Establecer, de manera consensuada, los ajustes necesarios, que se deban realizar para
evitar la discriminacion hacia las personas adulias mayores.

al Adecuar cargos para ser desempefiados por personas adulias mayores.

] Promover la flexibilidad horaria, el trabajo en casa y el teletrabajo.

5. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La organizacion debe determinar e implementar los métodos para hacer seguimiento, andlisis y
evaluacion al cumplimiento de los requisitos establecidos en este documento normativo, asi como
evaluar € nivel de compromiso con la culiura organizacional para construir entornos
multigeneracionales y evitar la discriminacion.

La organizacion debe implementar una evaluacion penodica para proporcionar informacion acerca
del cumplimiento de los requisitos establecidos en este documento normativo y si se implementan y
mantienen de forma eficaz.

6. MEJORA CONTINUA
La organizacion debe estructurar la mejora continua a traves de:

6.1 Considerar los resultados obtenidos en el proceso de seguimiento, analisis y evaluacion (de
acuerdo con el numeral 5 de este documento normativo) para determinar e implementar acciones y
buenas practicas para la empleabilidad del adulto mayor.
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6.2 ldentificar oportunidades que se desen mnsideraripara la mejora continua en la aplicacion
de los requisitos definidos en este documento normativo.

6.3 Fevisar periodicamente las oportunidades de mejora identificadas para asegurar su
implementacion y eficacia.
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ANEXD A
{Informativo)
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