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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACOMODO RAZONABLE

INTRODUCCION

La Ley para las Personas con Impedimentos (“Americans with Disabilities Act”)
del 26 de julio de 1990 conocida por sus siglas en inglés como ADA y la Ley
Num. 44 del 2 de julio de 1985, segin enmendada, establecen un mandato claro
dirigido a eliminar y prohibir el discrimen por razén de impedimento. Entre las
protecciones que otorgan estas leyes se garantiza la igualdad de oportunidades
en el empleo para las personas cualificadas con impedimentos (discapacidades).
La Corporacion esta comprometida en cumplir con las disposiciones legales que
prohiben el discrimen contra una persona cualificada con impedimento
(discapacidad) en todo tipo de actividad o practica del empleo tales como:
solicitud, entrevista, reclutamiento, despido o separacion, ascenso,
compensacion, capacitacion y desarrollo, asi como otros términos, condiciones y
privilegios del empleo.

Este procedimiento se establece con el propdsito de uniformar y agilizar el
tramite procesal de las solicitudes de acomodo razonable. Aquellos empleados
que en este momento tienen algln tipo de acomodo razonable y han sometido
documentacion médica suficiente que acredite su condicion médica, le
solicitamos que voluntariamente completen el formulario de Acomodo Razonable
provisto por la Oficina de Recursos Humanos para cumplir con el nuevo
procedimiento establecido.
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Algunos ejemplos de acomodos razonables:

1) Reestructuracion del trabajo a ser realizado,

2) Modificacion a las instalaciones y facilidades
existentes de forma que sean accesibles para las
personas con impedimentos,

3) Redistribucién del horario de trabajo para |la
realizacién de las tareas,

4) Adquisicién o modificacion de equipo,

5) Proveer lectores o intérpretes cualificados a los
empleados/as o aspirante que asi lo necesiten.

6) Modificacién de examenes, entrenamientos, u otros
programas educativos,

7 Modificacion a los procedimientos internos de
trabajo.

8) El traslado, transferencia o reubicacién a otro

puesto o departamento podria ser una alternativa
de acomodo para los empleados que cualifiquen
para otro puesto u ocupacion, especialmente en los
casos donde se ha adquirido el impedimento en el
puesto que ocupa la persona en Corporacién y no
pueda desempefiar su ocupacién anterior, no
empecé los acomodos previamente otorgados.

Carga Onerosa se define como una accién que altera la naturaleza del
negocio o requiere un gasto o inversién excesiva o irrazonable, cuando se
pondera a la luz de la naturaleza y costo del acomodo razonable en
relacion al tamafo, recursos fiscales, naturaleza y estructura de la
empresa.

Dificultad Excesiva existe cuando el ajuste seria demasiado costoso,
sustancial o si interrumpiera o alterara en forma fundamental la naturaleza
y operaciones de la Corporacion.

Funciones Esenciales se define como aquellas funciones, deberes y
tareas que son tan fundamentales o importantes para el puesto que la
persona no podra realizar el trabajo requerido si no es capaz de
desempenar las mismas. Son las funciones que dieron base a la creacién
del puesto. Igualmente, son esenciales aquellas funciones especializadas

y cuyo incimbete haya sido basado en su habilidad para desempenfar las
mismas.

Impedimento sensorial es aquel impedimento  que afecta
sustancialmente la audicién, tacto, visién, olfato y el habla de la persona.



que esta capacitada para desempefar las funciones esenciales del
puesto, con o sin acomodo razonable. Si el empleado/a no puede realizar
las_funciones esenciales del puesto, no estd protegido por esta ley

federal.

8. Obesidad mérbida, se considera también un impedimento cuando dicha
condicion limita sustancialmente a una persona en una o mas actividades
principales de la vida. Se considera que una persona padece de obesidad
morbida cuando su peso sobrepasa en un cien (100%) por ciento el peso
saludable y recomendable por la comunidad médica general.

A fines de cumplir con las disposiciones legales antes mencionadas, las
solicitudes de elegibilidad a un acomodo razonable de los empleados de la
Corporacién de Puerto Rico para la Difusion Publica, seran tramitadas de la
siguiente manera:

DISPOSICIONES GENERALES

1.

Se prohibe el discrimen por razén de impedimento en todo tipo de
actividad o practica del empleo tal como: en los procedimientos
iniciales de solicitudes, examenes y entrevistas de empleo,
proceso reclutamiento, despido o separacién, ascenso,
compensacion, adiestramiento y otros términos, condiciones y
privilegios del empleo.

La Corporacién le podra requerir a cualquier empleado/a
cualificado con impedimento que realice las funciones esenciales
del puesto como garantia de que no sera descalificado debido a su
falta de habilidad para ejecutar tareas marginales o incidentales del
puesto. '

No se preguntara ni se requerira a ningun solicitante de empleo
que se haga un examen médico antes de hacerle la oferta de
trabajo. No se puede hacer preguntas previas al ofrecimiento de
empleo con relacién al tipo de impedimento, naturaleza o la
severidad de un impedimento. No obstante, la Corporacioén puede
hacer preguntas relacionadas con la habilidad del solicitante para
realizar las funciones especificas del trabajo.

Todo nombramiento en el puesto esta condicionado al resultado
satisfactorio de un examen médico que se haga con posterioridad
a la oferta, seleccion o investigacién médica.

La Corporaciéon podra rechazar a cualquier aspirante a empleo
basado en el resultado negativo de un examen médico efectuado
luego de ser seleccionado para nombramiento, siempre y cuando



las funciones esenciales de su puesto, a disfrutar de los
beneficios y privilegios del centro de trabajo o a competir en
para un puesto, segun aplique.

16.  En ciertos casos, cuando el impedimento, discapacidad o limitacién
especifica no es evidente, se podra considerar de forma
preliminar una peticién de acomodo razonable antes de que el
empleado/a radique la misma por escrito.

17. No obstante en aquellos casos que el impedimento, discapacidad o
limitacion especifica es evidente, se debera iniciar de inmediato el
tramite procesal del acomodo razonable.

18.  En los casos de impedimentos donde se requiera que se repita el
mismo acomodo previamente aprobado, el empleado/a podra
solicitar el mismo verbalmente, sin necesidad de radicar por escrito
una nueva solicitud. Ej: lectores o intérpretes de lenguaje de

sefas. El empleado/a podra canalizarlo a través de su supervisor
inmediato.

19.  La determinacién en cuanto a quién constituye una persona con
impedimento o discapacidad cualificada recae en la Corporacion,
que a su vez no esta obligada a proporcionar un ajuste si el hacerlo
causaria un esfuerzo extremadamente oneroso en términos
econdmicos o si el hacerlo causaria una dificultad excesiva.

20. La Hoja de Deberes de cada puesto debera establecer las
funciones esenciales y marginales que requiere el mismo.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACOMODO RAZONABLE

A. EMPLEADO O ASPIRANTE

1. Como regla general el empleado/a que por alguna condicién médica
entienda necesita un acomodo razonable, enviara una peticion por escrito
a_la Oficina de Recursos Humanos, con copia a su supervisor inmediato.

2. No obstante, aquellos empleados/as que por su condicidbn médica estan
impedidos de radicar su peticién por escrito o podran hacer verbalmente
ante un funcionario de la Oficina de Recursos Humanos, éste le proveera

la asistencia necesaria para completar el formulario de “Solicitud de
Acomodo Razonable”.

3. Lo anterior aplicara igualmente para las personas aspirantes o solicitantes
de empleo.




13.En su evaluacion el especialista o funcionario laboral debera determinar si
se trata de una persona cualificada con un impedimento que, con o sin
acomodo razonable, puede realizar las funciones esenciales del puesto:
y preparara un informe con sus recomendaciones sobre el acomodo
solicitado.

14. Igualimente debera reunirse y dialogar con el aspirante o empleado si
durante su evaluacién se percata que la limitacion, problema o barrera no
esta clara; cuando la necesidad de un acomodo razonable no es evidente
o; cuando las partes han escogido diferentes tipos de ajustes o acomodos
a considerarse. Este dialogo no sera necesario cuando la existencia del
impedimento, la necesidad de un acomodo, y la efectividad del acomodo
sugerido es evidente.

15.En el proceso de la evaluacién de una solicitud de acomodo razonable se
tomara en consideracion, entre otras cosas, |o siguiente en torno al
impedimento o limitacién en cuestion:

a. La naturaleza, severidad y duracién del impedimento o condicién
de salud.

b. La actividad o actividades principales de la vida limitadas por dicho
impedimento.

c. El alcance o la medida en que el impedimento restringe o limita la
habilidad de la persona para lievar a cabo una actividad o varias
actividades de vida.

d. ¢Por qué la persona solicita un acomodo razonable o un acomodo
en particular?

e. En que medida el acomodo razonable solicitado ayudara a la
persona en su solicitud de empleo, a desempefiar las funciones
esenciales de su puesto o a disfrutar de los beneficios y privilegios
del centro de trabajo.

16.El traslado, transferencia, y reubicacién a otro departamento o puesto
como alternativa de acomodo sera considerada cuando la Corporacién
haya determinado que no existe otras opciones de acomodo igualmente
efectivas que permitan que el empleado/a con el impedimento pueda
realizar las funciones esenciales de su puesto actual, o cuando otros
posibles acomodos sean onerosos para la Corporacion.

17.Los traslados, transferencias, reubicaciones a otros departamentos o
puestos es el Uitimo recurso que debe considerarse, sujeto a que no sea
una carga onerosa para la Corporacion, y cuando por su impedimento el
empleado/a ya no pueda, con o sin acomodo, continuar desempefando
las funciones esenciales de su puesto.



25.Una vez recibida la autorizacién fiscal de la Oficina de Finanzas, en los
casos que apliquen, la Oficina de Recursos Humanos realizara los
tramites para la compra, y/o adquisicién necesaria a través de la Unidad
de Compras de la Oficina de Servicios Administrativos, a los fines de
salvaguardar la confidencialidad que requiere la condicidn de salud.

SOLICITUDES DE RECONSIDERACION

26.Toda solicitud de reconsideracion sera evaluada por ellla
Vicepresidente(a) Auxiliar de Recursos Humanos conjuntamente con la
informacion adicional suministrada por el empleado/a o aspirante.

27.La Corporacién podra referir la informacién médica suministrada por el
empleado/a o aspirante para la revisién de un profesional de la salud
contratada por ésta.

28.I1gualmente podra referir al solicitante para un examen médico con un
profesional de la salud autorizado para ejercer la profesion, cuando la
informacién médica suministrada no es suficiente para sostener la
existencia de un impedimento y la necesidad de un acomodo razonable.
Dicho examen sera sufragado por la Corporaciéon o referida al
Departamento de Salud.

29.El/La Vicepresidente/a Auxiliar de Recursos Humanos procedera a
evaluar los méritos de la reconsideracién y determinar la accion final
correspondiente.

30.EllLa Vicepresidente/a Auxiliar de Recursos Humanos informara al
empleado la determinacion final sobre la solicitud de reconsideracion
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de recibo de la misma
en la Oficina de Recursos Humanos.

DIVULGACION

Esta Orden Administrativa sera colocada en los tablones de edictos por un
término minimo de treinta (30) dias a partir de la fecha que entre en vigor.

DEROGACION

Se deroga cualquier otra orden, memorando, circular o comunicacién o

documento interno que este en conflicto con las disposiciones contenidas en
esta Orden Administrativa.

VIGENCIA

Las disposiciones de esta orden tienen vigencia inmediata.



