Universidad Interamericana de Puerto Rico
Oficina del Presidente

GUIAS Y NORMAS PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES QUE PROHIBEN
EL DISCRIMEN CONTRA PERSONAS CON IMPEDIMENTOS EN EL EMPLEO

Documento Normativo G-1213-038R

Introduccioén

Como parte integrante de su misién, la Universidad tiene el propésito de contribuir
a la sociedad mediante la formacién de ciudadanos educados, comprometidos con los
principios democraticos y cristianos, sin discriminacién alguna y en conformidad con las

leyes aplicables.

En cumplimiento con su misiéon y la legislacion federal y estatal que prohibe el
discrimen, la Universidad Interamericana de Puerto Rico, realizara los esfuerzos que
estén a su alcance para proveer a las personas con impedimentos igualdad de
oportunidades de empleo y las instalaciones necesarias, de manera que puedan tener

igualdad de condiciones.

L. Base legal

La Ley "Americans With Disabilities Act" (ADA) de 1990, segun enmendada,
prohibe el discrimen contra las personas con impedimentos que son usuarios de
instalaciones publicas, servicios de transportacion y telecomunicaciones, entre otros.
Dicha ley no requiere dar preferencias a las personas con impedimentos en cuanto a
oportunidades de empleo se refiere. Sin embargo, establece normas claras en cuanto a
eliminar el discrimen para que las personas con impedimentos fisicos, mentales o
sensoriales, que estén cualificadas para realizar las funciones esenciales de un puesto,
tengan igualdad de oportunidades en el empleo y acceso a instalaciones
institucionales, como las que no los tienen.

Ademas, la Ley de Prohibicion de Discrimen contra Impedidos, Ley Num. 44 del
2 de julio de 1985, segun enmendada1, se promulgd con el fin de proveer igualdad de
condiciones para que las personas con impedimento pudiesen participar,
desempenarse y competir adecuadamente en el campo laboral.

La Seccion 503 de la Ley Federal de Rehabilitacion o Rehabilitation Act de 1973
segun enmendada, prohibe el discrimen por razén de impedimento por parte de
contratistas, subcontratistas del gobierno federal con contratos de mas de $10,000 y

11LP.RA §501yss.
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requiere que estos tomen accion afirmativa en el empleo para personas con
impedimentos.

Este documento se promulga en virtud de la autoridad conferida al Presidente de
la Universidad Interamericana de Puerto Rico por la Junta de Sindicos en los Estatutos
de la Universidad.

Il Propésito

Este documento presenta las guias y normas que permitiran que la Universidad
cumpla con las disposiciones de la ley que prohibe el discrimen contra personas con

impedimentos.
. Alcance

Este documento normativo regira en todas las unidades y dependencias del
sistema universitario.

V. Definiciones

4.1 Acomodo razonable- Ajuste [6gico adecuado o razonable que permite o faculta
a una persona cualificada para el trabajo, con limitaciones fisicas, mentales o
sensoriales, ejecutar o desempenfar las funciones esenciales asignadas a un
puesto.

4.1.1 Sin embargo, si constituye una amenaza directa a la salud o seguridad de
otros, que no se puede eliminar por tal acomodo razonable, la persona no
cualificara para un empleo y por tanto, no estara protegida.

4.2 Carga onerosa- Cualquier accion que requiera gran dificultad o gastos
significativos para la universidad.

4.3 Discrimen- Incluye, pero no se limita a, denegarles la oportunidad de empleo a
aquellos candidatos que tengan un impedimento conocido, aun estando estos
cualificados para el puesto. También se considera discrimen negarles acomodo
razonable a empleados con impedimentos fisicos, mentales o sensoriales, no
permitirles oportunidades de ascenso y no proveerles intérpretes o lectores
cualificados cuando asi los necesiten.

4.4  Funciones vitales- Comprende funciones tales como ejecutar tareas manuales,
caminar, ver, oir, comer, dormir, estar de pie, levantar objetos pesados, hablar,
respirar, concentrarse, pensar, comunicarse, aprender y trabajar.

4.5 Igualdad de oportunidades en el empleo- Trato justo e imparcial que deben
recibir personas de grupos protegidos por ley en todos los aspectos relacionados
con el empleo, contratacion, ascensos, capacitacion y otros.
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4.6

4.7

4.8

4.9

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Impedimento - Es aquel impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustancialmente alguna de las funciones vitales de la persona.

Persona con impedimento- Persona que tiene una condicion fisica, mental o
sensorial que sustancialmente limita una o mas de sus funciones vitales, tiene
un registro de ese impedimento o se considera que tiene ese impedimento.

Plan de Clasificaciéon- Es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
todos los puestos, seglin estos sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y el grado de autoridad y
responsabilidad asignado a los mismos.

Proceso interactivo- Es el dialogo continuo entre el empleado con impedimento
y el representante de la oficina de Recursos Humanos, en conjunto con los
supervisores del area de trabajo, especialistas de la salud y otros concernidos,
mediante el cual se llega a un acuerdo para proveer el acomodo razonable

necesario.

Responsabilidades de la Universidad Interamericana

Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo a las personas que padecen
impedimento fisico, mental o sensorial que estén debidamente cualificadas para
el puesto. Las oportunidades se concederan en consideracion a las
cualificaciones del candidato para desempenar las funciones esenciales del

puesto.

Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacion y el
proceso de reclutamiento de personal cumplan con las disposiciones de la Ley
ADA en lo referente a la igualdad de oportunidades y acomodo razonable para
personas con impedimentos. Para cada puesto la Universidad contara con una
clara descripcion de las funciones esenciales del mismo antes de entrevistar a
candidatos o publicar la vacante o entrevistar candidatos. De igual forma, debe
establecer claramente los requisitos fisicos, mentales o sensoriales necesarios
para desempefiar dichas funciones.

Proveer los acomodos razonables para beneficio de los candidatos a empleo y
empleados que presenten algin impedimento conocido. Ver Seccion 7 de este

documento.

Enviar todas las convocatorias 0 anuncios de puestos vacantes a las agencias
de colocacion en el empleo de personas con impedimentos.

Ofrecer oportunidades de capacitaciéon a los empleados con impedimentos para
que puedan desempefiar las funciones de su puesto y brindarles igualdad de
oportunidades para participar en otras actividades relacionadas con el empleo.
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5.6

8.7

A.

Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal directivo y de
supervision sobre los requisitos establecidos en la legislacion en contra del
discrimen a las personas con impedimentos.

Publicar informacién sobre la legislacién y los derechos de los empleados con
impedimentos en un lugar accesible.

Responsabilidades de la Oficina de Recursos Humanos de la Unidad

El Director u Oficial de Recursos Humanos de cada unidad:

5.8
5.9
2.10

SA

5.11

512

5.13

VL.

6.1

Sera el responsable de recibir y procesar la Solicitud de Acomodo Razonable
(Anejo A), ya sea directamente de parte del empleado o a través de su

supervisor.

Mantendra comunicacién con el supervisor del empleado sobre acomodo
solicitado y la determinacion final al respecto. Debera informar al supervisor la
importancia de la confidencialidad sobre el asunto. '

Debera llevar un registro cuidadoso de las solicitudes radicadas y de los
acomodos provistos, asi como de otros detalles y documentos pertinentes al
Proceso Interactivo.

Mantendra la confidencialidad de los expedientes y de las comunicaciones
relacionadas con la solicitud de acomodo razonable o con el impedimento de
algiin empleado. Para estos fines, la copia del expediente médico se conservara
aparte del expediente de empleado, tanto dentro de su unidad, como en la
Oficina de Recursos Humanos Sistémica.

Responsabilidades del empleado con impedimento

Sometera la Solicitud de Acomodo Razonable (Anejo A), la Notificacion al
Proveedor Médico (Anejo B) y la Autorizacién para Solicitar Informacion Médica
(Anejo C) a la Oficina de Recursos Humanos de su unidad.

Cumplira con las funciones esenciales de su puesto y con lo establecido en el
manual de normas que le aplique.

El Proceso Interactivo se llevara a cabo de la siguiente manera:

Cada caso se evaluara de forma individual y continua. Una vez seleccionado el
acomodo, se debera supervisar su efectividad y de ser necesario, realizar
nuevos ajustes o modificaciones que logren su cometido.
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6.2

6.3

6.4

VIL.

Si el empleado solicita un acomodo sencillo y facil de proveer, este se
implementara lo antes posible y se llevara un registro del mismo, a través de la
oficina de Recursos Humanos de la unidad.

Si el empleado solicita un acomodo que requiera un gasto por parte de la
Institucién, si es necesario someter documentacion médica o si el acomodo
presenta cualquier duda o dificultad, se tomara la decisién en conjunto con la
Oficina de Recursos Humanos Sistémica. En casos particulares en que existan
dudas, se consultara con la Oficina de Asesoria Juridica.

El Proceso Interactivo concluira cuando el empleado no pueda cumplir con las
funciones esenciales de su puesto, aun con el acomodo razonable; si el
empleado se rehlsa a aceptarlo o si este constituye una carga onerosa para la
institucion. Estos casos pudieran considerarse motivo para la terminacién del

empleo.

Medidas para promover la igualdad de oportunidades en el empleo

Una vez se determine que el empleado con impedimento cualificado puede

recibir acomodo razonable, la Universidad estara en la obligacién de:

7.1

7.2

7.3

VIIL.

Evaluar los aspectos estructurales de las instalaciones fisicas y realizar las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a personas con
impedimentos. Las nuevas construcciones, como por ejemplo, espacio de
estacionamientos, barios, fuentes de agua, entradas de acceso, cafeterias,
ascensores y otros, deberan proveer facil acceso.

7.1.1 Moadificar equipos, materiales y mobiliario existente, o adquirir los
necesarios para que el empleado realice sus funciones.

Reestructurar las labores del empleado, modificar los horarios de trabajo o
reasignar al empleado a otro puesto, de este estar disponible.

No se requerira que la Universidad baje la calidad o los estandares de servicio
para acomodar a un empleado con impedimento, ni que provea acomodos que
representen una carga onerosa para esta. Tampoco esta obligada a proveer
articulos de uso personal, como espejuelos o audifonos.

Separabilidad

Si cualquier parte o seccion de estas guias y normas es declarada nula por una

autoridad competente, tal decision no afectara las restantes.
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IX. Derogacién o enmienda

Este documento enmienda el documento normativo G-1213-038 o cualquier otra
directriz que esté en conflicto con lo aqui dispuesto. Este documento puede ser
enmendado o derogado por el Presidente de la Universidad.

X. Aprobacién
P COROY L M Lesl= 15

Lcdo. Manuel J. F@ﬁos Fecha (D-M-A)
Presidente

Anejos



Universidad Interamericana de Puerto Rico
Oficina Central
Oficina de Recursos Humanos Sistémica

SOLICITUD DE ACOMODO RAZONABLE
DOCUMENTO CONFIDENCIAL

Anejo A

Unidad:

Oficina, Decanato o Departamento:

Nombre en letra de molde:

Nuamero de Identificacidon Personal:

Puesto que usted ocupa:

Fecha de empleo:

Afos de servicio en UIPR:

Tiempo en el puesto actual:

Preparacién académica:

Nombre del supervisor inmediato:

Titulo del supervisor inmediato:

Funciones o tareas principales de su puesto:

Razdn para solicitar el acomodo:




1. Describa la condicion médica que le impide o le limita para realizar las funciones del puesto:

2. éHa solicitado anteriormente acomodo razonable? Si No

3. De ser si, écuando lo solicito?

4. ¢Qué tipo especifico de acomodo esta solicitando?

5. ¢Cual o cudles de las funciones estan limitadas por el impedimento? Describa especificamente.

6. Indique posibles alternativas de acomodo razonable en su caso.

Ceftificacidn: Certifico que he sido orientado(a) debidamente sobre mis derechos y responsabilidades en
cuanto a esta solicitud y a la confidencialidad de la misma.

Firma del empleado(a) Fecha

Nota al solicitante: Es su responsabilidad documentar medicamente esta solicitud. Usted debe acompaiar la misma con la certificacion
médica especial que requiere este tramite. Ademds, debe firmar la autorizacién para obtener informacién médica adicional sobre su

condicién o impedimento.
Imr

enero 2015



Anejo B
Universidad Interamericana de Puerto Rico
Oficina Central
Oficina de Recursos Humanos Sistémica

NOTIFICACION AL PROVEEDOR MEDICO
Caso de Solicitud de Acomodo Razonable

Con el propdsito de cumplir con las disposiciones de la Americans with Disabilities Act y la Ley 44
del 2 de julio de 1985, segin enmendadas, tenemos como requisito pedir al empleado(a) que
solicita acomodo razonable, una certificacion médica actualizada que nos ayude a determinar si
tiene un impedimento cualificado bajo las leyes antes mencionadas y el tipo de acomodo

necesario.
Esta certificacion debe incluir:

1. El diagndstico que especifique claramente si la condicion de salud es permanente o

temporera.
Un estimado del tiempo que durara la condicidn, de ser una temporera.
3. Una explicacion detallada de cémo la condicion médica afecta las funciones vitales, tales

como comer, caminar, hablar, ver, etc.

Por otro lado, es importante que dicha certificacion incluya las posibles alternativas de acomodo
que sugiere como especialista y que no representen un riesgo directo para el mismo empleado, ni

para otros, asi como cualquier otra informacion relevante.

A continuacion, se incluyen las definiciones que la “Americans with Disabilities Act” establece
sobre lo que se considera una persona con impedimento cualificada y lo que puede incluir un

acomodo razonable.

1. Persona con impedimento: Toda persona que tiene un impedimento fisico, mental o
sensorial que limita sustancialmente una o mds actividades principales de la vida, que
tiene un registro de dicho impedimento o se le considera como que tiene un

impedimento.

2. Impedimento fisico: Cualquier desorden fisioldgico o condicidn, desfiguracion cosmética o
pérdida anatomica que le afectan uno o mas de los siguientes sistemas del cuerpo:
neuroldgico, musculoesqueletal, érganos sensoriales especiales, respiratorio, e incluye
organos del habla cardiovascular, reproductivo, digestivo, genito-urinario, hematolégico y

linfatico, piel y endocrino.




Impedimento mental: Cualquier desorden mental o psicoldgico, tales como retardacion
mental, sindromes organicos cerebrales, enfermedades mentales, emocionales y

limitaciones o problemas especificos de aprendizaje.

Persona con impedimento cualificada: Toda persona con un impedimento de naturaleza
motora, mental o sensorial, que relne los requisitos de educacidn, experiencia y
destrezas, asi como otros requisitos relacionados con las funciones de un puesto que
ocupa o solicita; por lo que estd cualificada para llevar a cabo las funciones esenciales de

el puesto, con o sin acomodo razonable.

Amenaza o riesgo directo: Aguel riesgo significativo a la salud o seguridad de otras
personas que no se puede evitar con un acomodo razonable.

Acomodo razonable puede incluir:

a. Hacer accesibles las instalaciones para que puedan ser utilizadas por las personas

con impedimentos.

b. Reestructuracion del trabajo, reduccién en la jornada de trabajo o cambios en el
itinerario o método de trabajo, adquisicion o modificacién de equipos, ajuste,
modificacién de exdmenes o a formato del material de adiestramientos, proveer
intérpretes o lectores (amanuenses) y otros acomodos similares.

c. Cualquier modificacion, ajuste logico, adecuado o razonable que permita a una
persona desempeniar las funciones esenciales de un puesto.

De necesitar informacién adicional o aclarar alguna duda, puede comunicarse a nuestra oficina a

través del (787)

Nombre del Director/Oficial de Recursos Humanos

Firma del Director/Oficial de Recursos Humanos

Imr

Fecha

enero 2015



Anejo C

Universidad Interamericana de Puerto Rico
Oficina Central
Oficina de Recursos Humanos Sistémica

AUTORIZACION PARA SOLICITAR INFORMACION MEDICA
DOCUMENTO CONFIDENCIAL

Yo, , con nimero de identificacién personal :

Nombre en letra de molde

autorizo al Director{a) de Recursos Humanos de , quien es la
Unidad/Recinto

persona designada para atender las solicitudes de acomodo razonable en el empleo, a solicitar y

obtener toda la informaciéon médica necesaria, tanto de médicos particulares, asi como de las
distintas fuentes de tratamiento de las cuales haya recibido servicios relacionados con la condicidn
por la cual estoy solicitando un acomodo razonable. De igual forma, autorizo a que la persona
antes mencionada discuta esta informacidn con el médico o especialista de la salud que certifica la
misma.

Toda informacion obtenida de mi persona es de caracter confidencial y se utilizara para el tnico fin
de evaluar la solicitud de acomodo razonable que he tramitado bajo las disposiciones de la ley
“Americans with Disabilities Act” y la Ley 44 del 2 de julio de 1985, segin enmendada. Esta
informacién se mantendrd separada de mi expediente general de Recursos Humanos y se
manejara de manera estrictamente confidencial.

Por lo que libre y voluntariamente consiento a que se divulgue o utilice mi informacién médica

solamente para este propdsito.

Firma del empleado(a) Fecha

Imr

enero 2015



