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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACOMGCDO RAZONABLE
NTRODUCCION

La Ley para las Personas con Impedimentos ("Americans with Disabilities Act”)
del 26 de julic de 1990 conocida por sus siglas en inglés como ADA vy la Lay
Nam. 44 del 2 de julio de 1985, segin enmendada, establecen un mandato claro
dirigido a eliminar y prohibir el discrimen por razon de impedimento. Entre las
protecciones que otorgan estas leyes se garantiza la igualdad de oportunidades
en el empleoc para las personas cualificadas con impedimentos (discapacidades).

LLa Corporacion esta comprometida en cumplir con las disposiciones iegales que
prohiben el discrimen confra una persona cualificada con impedimento
(discapacidad) en todo tipo de actividad o practica del empleo tales como:
solicitud,  entrevista, reclutamiento, despido ©  separacion, ascensg,
compensacion, capacitacion vy desarrollo, asi como otros terminos, condiciones y
privilegios del empleo.

Este procedimiento se establece con el propdsito de uniformar y agilizar &l
tramite procesal de las solicitudes de acomodo razonable. Aquelics empleados
que en este momento tienen algun tipo de acomodo razonable y han sometido
documeniacion meédica suficiente que acredite su  condicidon meadica, s
solicitamos gue voluntariamente completen el formularic de Acomodo Razonable
orovisto por la Oficina de Recursos Humanos para cumplir con &l nueve
procedimiento establecido.
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Ley Nam. 44 del 2 de julio de 1935, secin enmendada.
Ley N ; 101-356-42, “Americans with Disabities Act” el 28 de
julic da ’%%G{} f&&;‘%;

Ley NOm. 184 del 3 de agosto de 2004

Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos de
Carrera Gerencial de la Corporacion de Puerte Rico para la
Difusion Pdblica, seqglin enmendado.

Articulo L, Seccidn 8, del Convenio Colectiva,

APLICABILIDAD

Este procedimiento aplica a todos los empleados de la Corporacion y solicitantes
de empleo cualificados con impedimentos o discapacidad, asi como aquelias
personas gque tengan algun tipo de relacion con un empleado o solicitante de
ampleo cualificado con impedimento o que sean considerados como que tienen
un impedimento, segun se define en esta orden administrativa.

DEFINICIONES

1. Acomodo Razonable es una modificacién, cambio o ajuste al escenario
o ambiente de trabajo, o en el proceso de reclutamiento, que permite a
una persona cualificada con impedimento ocupar, participar y ejecutar ias
funciones esenciales del puesto. El acomodo razonable incluye todo tipo
de ajuste necesario para garantizar los mismos derechos, privilegios vy
oportunidades de emplec que cualquier otra persona sin ningln tipo de
impedimento. Incluye ademads, hacer accesibles las areas de trabajo
zxisten tres categorias generales de acomodos razonables:

A

Cambios o ajustes en la solicitud de emplec o procesos ds
reclutamiento  que permitan gue personas cualificadas con
impedimentos sean consideradas para un empleo, tales como:
solicitudes de empleo, en letras grandes o formato Braille

Cambios o ajustes necesarios que permitan a personas
cualificadas con impedimentos desempenar, ejecutar o realizar 1as
funciones esenciales del puesto, tales como: proveer lectores o
intérpretes de lenguaje de sefias.

Carnbios o ajustes gue ofrecen a las personas cualificadas con
impedimentos igual disfrute de los beneficios v privilegios deal
emplec. Como por eiemplo, fa  sliminacidn de barreras
arquitectonicas en los bafios, salones comedores v de descanso,
entra otros,
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Resstructuracion del tfrebajo a ser realizado,

Modificacidn a las insitalaciones v facilidades

gxistentes de forma que sean accesibles para ias

personas con impedimentos,

3) Redistribucion  del horaric de trabajo para la
realizacion de las tareas,

4) Adquisicién o modificacion de equipo,

53 Proveer lectores o intérpretes cualificados a los
empleados/as ¢ aspirante que asi 10 necesiten.

&) Modificacion de examenes, entrenamientos, u otros
programas educativos,

7y Madificacion a los procedimientes internos de
frabajo.

8) El traslado, transferencia o reubicacién a oiro

puesto o departamento podria ser una altemativa
de acomodo para los empleados que cualifiquen
para ofro puesto u ocupacion, especialmente en los
casos donde se ha adquirido el impedimento en e/
puesto que ocupa la persona en Corporacion y no
pueda desempefiar su ocupacion anterior, no
empecé tos acomodos previamente otorgados.

Carga Onerosa se define como una accion que altera la naturaleza del
negocio o requlere un gasto o inversion excesiva o irrazonable, cuando se
nondera a ia luz de la naturaleza y costo del acomodo razonable en
relacidn al famafo, recursos fiscales, naturaleza vy estructura de la
ermpresa.

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

Funciones Esenciales se define como aguellas funciones, deberes vy
tareas gue son tan fundamentales o importantes para el puesto que la
persona no podra realizar el trabaje requerido si no es capaz de
desempenar las mismas. Son las funciones que dieron base a la creacion
del puesto. igualmente, son esenciales aguellas funciones especializadas

y cuyo incumbete haya sido basado en su habilidad para desempefiar las
mismas,

Impedimento  sensorial  es  aquel  impedimentc  que  afecta
sustancialmente la audicidn, tacto, visién, olfato v el habla de la persona.
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Persona con Impediments o Discapacidad:

isicoe o mental que lo lmitg
wvidades principales de a vida,
fisicas sustanciales son:

Eu - R _Lnx E.&J g e

Ciegos o personas con impeadimentos visuales susianciales,
Sordos o personas con impedimentos auditivos sustanciales
Personas con Vi Positivo

Personas con SIDA

Problemas del habia

Problemas de tacto

Prebiemas de olfato

Problemas respiratorios

. Problemas de movilidad

i0. Problemas de aprendizaje

11. Problemas para realizar tareas manuales

12. Con dificuitad para el cuidado personaly

13, Con limitaciones para trabajar

14. Epilepsia

15, Diabéticos

16. Perlesia cerebral

17. Retardacion mental

1%, Obesidad morbida

B. Que tiene un historial de tal impedimento. Se refiere a ias personas
con récord o historial previo de un impedimento, asi como aquellas
parsonas que se han recuperado de cancer o enfermedades mentales,
incluyendo personas que han sido mal diagnosticadas.

C. Es consideradc como una persona cen tal impedimento. Se refiere a
aquellas personas a quienes se les considera gue tienen un
impedimento o limitacidon sustancial, aunque no la tengan. Ef
personas desfiguradas fisicamente gque podrian ser objeic de
discrimen por su apariencia fisica, '

(3. La ley define a la persona con impedimente ¢ discapacidad, como
toda persona con un impedimento de naturaleza molora, mantal o
sensorial, que le obstaculice o limite su inicio o desempefic laboral,
sus estudios o al disfrute pleno de la vida, y que esta cualificada para
fevar a cabo las funcicnes basicas de su trabajo o area de estudio,
con o sin acomodo razonable.

Persona cualificada con impedimento es aquella persona gus
fegitimaments posee las destrezas, experiencia, educacidon v oiras
calificaciones necesarias para &l empleo al cual aspira 0 gus ya posesy



cue asté capacitada para desempefar las funcicnes ssenciales del
aoh o sin acomodo razonable. Siel empleado/a no puede realizar
funciones esenciales del puesto, no ests /
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Ohesidad mérbida, se considera también un impedimento cuando dicha
sondicion limita sustancialmente a una persona en una o mas actividades
orincipales de la vida. Se considera que una persona padece de obesidad
mérbida cuando su peso sobrepasa en un clen (100%) por ciento el peso
saludable v recomendable por ia 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
Corporacion de Puerto Rico para la Difusion Pablica, seran tramitadas de ia
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 vy entrevistas de empieo,
proceso reclutamiento, despido o separacion,  ascensg,
compensacién, adiestramiento y otros términos, condiciones vy
orivilegios del empleo.

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

L

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

4. Todo nombramients en el puesto esta condicionade al resultado
satisfactorio de un examen médico que se haga con posierioridad
a ia oferta, seleccidn o investigacién medica,

5. La Corporacién podra rechazar a cualquier aspiranie a empleo
hasado en el resultado negative de un examen meédico sfectuado
luego de ser seleccionado para nombramiento, siempre y cuando
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11.

12.

las razones de dicho rechazo estén relacionadas al rabajo v son
sonsistentes con las necesidades de servicios de la Corporacion,

Como  regla gereral los  acomodos razonables  deben ser
solicitados per la persona con impedimento.  La Corporacion no
esta obligada a ofrecer acomodos razonables sin gue la persona
solicite el mismo. Sin embargo, un familiar, profesional de la salud
o el representante legal o de la unidn del empleado podra solicitar
al acomodo razonable a nombre de la persona con el impedimento.
No obstante, la Corporacion debera en o posible confirmar o©
corroborar con la persona pertinente si efectivamente desea o no
un acomodo razonable.

Cada solicitiud de acomodo razonable sera evaluada
individualmente tomando en consideracidn la situacidén particular
de salud de cada caso y la naturaleza del {rabajo correspondient
a la clase de puesto en que se sclicita dicho acomodo.

El término para la toma de decisiones relacionadas con las
solicitudes de acomodo razonable debera ser o mas corto dentro
de lo razenablemente posible

Las decisiones respecto a los acomodos razonables estaran
basadas en las caracteristicas y necesidades individuales de cada
caso en particular.

La Corporacion no esta obligada a trasladar, transferir o reubicar
en el empieo a una persona no cualificada.  Asimismo no esta
obligada a conformar los requisitos minimos de calidad o cantidad
del frabajo o a proveer articulos personales tales como: espeiuslos
o audifonos a una persona con impedimento,

El manejo de la informacién médica del empleado se hara
garantizando la confidencialidad y privacidad que esta requiere.
Dicha informacion sera para el uso exclusivo de ia Oficina de
Recursos Mumanos y se mantendra en un expediente separado del
expediente de personal.

La Corporacién podra requerir informacion médica suplementaria o
adgicional si de la suministrada por el empleado/a o aspirante no se
desprende claramente lo siguients:

a En gué consiste la naturaleza del impedimento
b £n qué consiste la necesidad del acomodo razonable
. Mo expica claramente como el acomodo soliciiado ©

sugerido avudara el empieado/a o aspirante a desempefar
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15.

16.

17,

18.

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

En clertos casos, cuando el impedimento, discapacidad o limitacion
especifica no_es evidente, se podra considerar de forma preliminar una
peticion de acomodo razonable antes de que el empleado/a radique la
misma por escrito.

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

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.
Ejemplo: lectores o intérpretes de lenguaje de sefias. El empleado/a
podra canalizarlo a través de su supervisor inmediato.

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

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

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACOMCDO RAZONABLE

A. EMPLEADO O ASPIRANTE

1.

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

No obstante, aquellos empleados/a gue por su condicion médica estan
impedidos de radicar su peticion 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”.

Lo anterior aplicara igualmente para ias personas aspirantes o solicitantes de
empleo.
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?@ﬁa peticion  de acomodo razonable estard acompanada por el
ormularic ORMH/SAR/Rev 0108 "Solicitud de Acomodo Razonable” v
certificado medico.  Dicho formulario estara disponible en la Olicina de
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Recursos Humanos,

Bl cerlificado medico deberd ser emitido por un especialisia, autorizado
para ejercer la profesidn, debidamente certificade en el area de
ratacionada con la condicion de salud del peticionario.

“‘“("5 it

£l certificado médico debe indicar el tipo impedimento, en qué consiste ia
limitacion del solicitante para llevar a cabo sus actividades basicas de la
vida y la necesidad de un acomodo razonable.

El empleado/a podra sugerir el tipo de acomodo que esta solicitando, pero
asto no quiere decir que el mismo sera aprobado,

Si el empleado/a o aspirante no esta conforme con la decisién tomada por
ia Corporacion con relacién a su solicitud de acomodo razonable podra
solicitar reconsideracidn a la misma, siempre v cuando suministre
evidencia o informacién adicional que sustente su peticion y que no
haya sido considerada en la evaluacion inicial.

En los casos en que el impedimento o necesidad de acomodo no es
evidente, el empleado/a o aspirante es responsable de proveer Ia
informacidn meédica apropiada en relacién con su impedimento funcional vy
su solicitud de acomodo.

10.Las solicitudes de reconsideracion se radicaran por escrito en la Oficina

de Recurscs Mumanos {(a) dentro de los quince {15) dias sigujentes a ia
fecha de recibo de la notificacidn de la determinacion tomada por la
Corporacion basada en la evaluacién inicial por la Corporacién.

B, OFICINA DE RECURSOS HUUMANGCS

11

I.El Vicepresidente(a) Auxiliar de Recursos Humanoes asignard la solicitud

de acomodo razonable al especialista o funcionaric laboral para ia
evaluacion correspondiente.  De entender necesaria una segunda
avaluacion médica, éste recomendara que ei caso le sea referido a un
medico especialista seleccionado p{:rr la Corporacion para atender estos
asuntos o ai Departamento de Saly

£l especialista o funcionario laboral evaluara desde sl punto de vista fiscal
y operacional el acomodo solicitado; asi comoe la capacidad vy
disponibilidad de los recursos financieros de la Corporacion,



13, En su evaluacion el espec g%ig%a funcionario laboral debera determinar si

se %:"a%a e ung perso fic {;53 con un impadimento que, con o sin

smodo razonable, puede raalizar las funciones ssenciales del puesiy;

y ;;;:ﬂ,;&a@a?a urn e con sus recomendaciones sobre el acomodo
solicitado,

14, lguaimente debera reunirse vy dialogar con el aspiranie © empieado s
durante su evaluacion se percata qe,ge la limitacion, problema o bamrera 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 dialcgo no sera necesario cuando la existencia del
impedimento, la necesidad de un acomodo, vy la efectividad del acomodo
sugerido es evidente,

15.En el proceso de la evaluacién de una solicitud de acomodo razonabie se
tomara en consideracion, entre ofras cosas, lo siguiente en torno al
impedimento o limitacidon en cuestion:

a. La naturaleza, severidad y duracion del impedimento o condicion
de salud.

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

c. El alcance o la medida en que ef impedimento restringe o limita la
habilidad de 'a persona para llevar a cabe una actividad o varias
actividades de vida.

d. ;Por qué la persona solicita un acomedo razonable o un acomado

an particular?

En que medida e acomodo razonable solicitado ayudara a la

nerscna en su solicitud de empleo, a desempefar las funcionas

esenciales de su puesto o a disfrutar de los beneficios y privilegios
del centro de trabajo.

®

16 £l traslado, transferencia, y reublcacidn a ofro departamento o puesto
como alternativa de acomodo sera considerada cuando la Corporacion
haya determinado que no axiste otras opciones de acomodo iguaimente
efectivas que permitan gque el empleado/a con el impedimenio pueda
realizar las funciones esenciales de su puesto actual, ¢ cuando otros
posibles acomodos sean onerosos para la Corporacién.

17.Los traslados, transferencias, reubicaciones a ofros departamentos o
nuesios es el ullimo recurso que debe considerarse, suieto a que no sea
Una carga onerosa para la Vcspsracmﬁ ¥ cuando por su ,fr*gzed menio el
empleado/a va no pueda, con o sin acomodo, continuar desempefands
tas funciones esenciales de su puesto.



15, ??am srencias o reubicaciones a ofros departamenios ©
ous o orocede en casos de empleados/as de la Corporacion, no
asi para EEM? z'zétaxg o solicitantes de empleo.  Ademzs, solo sueden

sfectuarse si existe un pussto vacante, La ley no raquisre a 10s palronos
la creacidn de nuevos puesios o que muevan empleados de sus puestos
para provocar una vacante.

15.En aguellos cases en que el traslade, transferencia o reubicacidn en otro
puesto sea una alternativa de acomodo, el empleado/a cualificado debera
cumplir con o siguiente:

a. Reunir los requisitos de preparacion, experiencia, conocimienios,
habilidades y destrezas que exige el puesto.

b. Poder desempefar las funciones esenciales del puesto con o sin
acomodo razonable

20.Como norma general se notificara por escrito al empleado/a o aspirante ia
decision tomada por la Corporacion respecto a su solicitud de acomodao
razonable, o el status de la misma, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha de radicacion de la solicitud en que la Oficina de
Recursos Humanos, excepto de surgir circunstancias extraordinarias
o _impredecibles durante la evaluacion del caso o el framite de
otorgacion del acomodo razonabie,

21.Paor otro lado, se podra notificar al empleado/a o aspirante la decision
sobre su solicitud dentro de un periodo menor dependiendo del tipo de
acomodo sclicitado.  En cierfos casos no sera necesario esperar los
treinta (30} dias antes mencionados para responder a una solicitud de
acomaodo razonable.

22.En todo caso que la Corporacién determine que no procede una solicitud
de acomodo razonable lo notificard por escrito e indicara las razones gue
sostienen dicha determinacion,

23, Dicha notificacidén deberd escribirse utilizando lenguaje sencillo v io mas

especifico posible, a la vez que deberd indicar la persena o unidad de
trabajo responsable de dicha decision.

24 Toda recomendacion de acomoedo razonable que conlleve impacto fiscal
(desembolsos de fondos publicos) requerira la previa autorizacion fiscal
de la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la Corporacion,
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SOLICITUDES DE RECONSIDERACION
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Jicepresidente(a) Auxiliar de Recursos Humanos coniuntamente con ia
informacion adicional suministrada por el empleado/a o aspirante.

Toda soficitud  de reconsideracion  sera evaluada por ella
E

27.La Corporacion podra referir ia informacion meédica suministrada por el
empleado/a o aspirante para la revision de un profesional de ia salud
contratada por ésta.

28 igualmente podra referir al solicitante para un examen médico con un
profesional de la salud autorizado para ejercer la profesion, cuando la
infarmacion médica suministrada no es suficlente para sostener ia
existencia de un impedimento y fa necesidad de un acomodo razonable.
Nicho examen sera sufragado por ia Corporacion o referida  al
Departamento de Salud.

29 FElLa Vicepresidenta/a Auxiliar de Recursos Humanos procedera a
evaluar os meéritos de la reconsideracion y determinar la accién final
correspondiente.

30.FEiiLa Vicepresidente/a Auxiliar de Recursos Humanos informara al
smpleade la determinacion final sobre la solicitud de reconsideracion
dentro de 1os treinta (30) dias siguientes a la fecha de recibo de la misma
en la Oficina de Recursos Humanos.

DIVULGACION

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

DEROGACION

Se deroga cualquier otra orden, memorando, circular o comunicacion o
documento interno que este en conflicto con las disposiciones contenidas an
esta Orden Administrativa,

VIGENCIA

|as disposiciones de esta orden tienen vigencia inmediata.



| L PARA LSO DE EMPLEADOSIAS

# Natwraleza del impadimento: i Motora L1 Mental L1 Gensonial
2. E300m & ejompio gque mejor dascribe 2l impadimento objelo de esta soliciiud:
A, iz sﬂ;;zf&ame;m fisioo © mantal gue 0 fimita sustancizimente en una © Mmas actividades

arincipales de la vida.

7 Clegs ¢ con un impedimento visual sustancial
7 Sordo o con un impedimento auditivo sustanaial
Vi Posillvo

1 3ioA

T Problemas del habla

FProbiemas de tacto

Probiemas respiratorios o de olfato

Praoblemas de movilldad

1 Problamas de aprendizaje

1 Problemas para reallzar lareas manuzies

1 Bificultad para ef cuidado personal
[0 Lirmutaciones para frabalar, expliqus:
0 Epiapsia

0 Cancer

il

It Parlesia cerswal
7 Rotardactan manisl
O Cbaesidad morbida
1 Glros, describe:

£, 1 ;Tiens un historlal o récord previo de st impedimento? 0 oS 0 No
Explique bravemenia en qué consiste su historal de kmpe
. 3 ;Es considerado coma Uha persona con inpediments aun Cunds no o tiana? o 8 o o
Exphigus bravements la caracieristica que 1& hace aﬂraecﬁéﬁr @ 38 Considarado coms una persona
con impedimente.(Parsona desfigurada 0 gor sU aparien ancia ?Es&;a;.
2 Tipo de Acomodo & Ajusts gus soliciia
i1 Modificacian a las instalaciones o facilidadss para que ssan accesibles a los emplea sdosfas oon
impadimente. Expligua:

[12. fsestrucuracion del rabajo s sur raakzade.

Ll Cambio de horario de rabajo.

fla Adouisicitn o modificacdn a equipo o aron

s Lactores o intérpreies de lenguaje de sshas,
i1a. =»;L§s=fs{3£}us 5n @ axdmanas de sompetancis, enTeNaMIENis U OFGS DIoGramas U8 desarno oiley

arotegimienios ntemos da t
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by FRCome v fa siguients informacion.

satera, severidad v duracon de émmsﬁmeﬁfa ¢ condicién de salud.

§ o actividadas principales de la vide Emitadas por dichs Impedimenia s © ndisidn.
gl impediments o condicion mita su nabiidad para desamped
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