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INTRODUCCION

La Ley Pdblica Nam. 101-336, segln enmendada Ley para
ciudadanog con impedimentcos, mejor conocida como ADA (“Americans
with Disabilities Act of 19%07), aprobada el 26 de julio de 1890,
confiere derechos a las personas con ilmpeadimentos vy prohibe el
discrimen en el empleo, el servicio piblico, la transportacidén vy
las telecomunicaciones. Dicha ley cteorga proteccidn de derechos
civiles a personas con Iimpedimentos fisicos vy mentales sin
discriminar por razdn de raza, sgexo, orientacidn sexual, origen
nacional, edad y religidn. Prohibe el discrimen en estas &reas

tanto en el sector plblicc como en €] privado.

A tonco con lc anterior, la Guardia Nacional de Puerto Rico
desarrclla los mecanismeos necesarics para dar acomodo razcnable
en el trabajo a los empleados(as) y a los aspirantes a empleo con

alglin tipo de incapacidad.

ARTICULO II -~ TITULO

Este documento se denominarid comc “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA SOLICITAR ACOMODO RAZONABLE EN LA GUARDIA NACIONAL DE PUERTO
RICO" .

ARTICULO III - BASE LEGAL

-~ Ley Piblica 101-336 de 26 de julio de 1990, segin
enmendada, conocida como Ley para Ciudadanos con
Impedimentos {(“The American With Disabilities Act, ADA").

- Ley Nam. 44 de 2 de julio de 1985, segln enmendada, mejor
conocida come “Ley de Prohibicién de Discrimen Contra
Impedidos’.

- Ley Nim. 62 del 232 de junio de 196%, segin enmendada,
conocida como “Cédigo Militar de Puerto Rico” (Seccidén 208,

Inciso M.}
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ARTICULO IV - PROPOSITO

Proveer a las personas cualificadas que tienen impedimentos

o incapacidad fisica y mental de un mecanismo que facilite un

acomodo

razonable de acuerdo a la ley.

ARTICULO V - APLICABILIDAD

Estas Normas vy  Procedimientos aplican a todos los

empleados (as) civiles vy aspirantes a empleo en la Guardia

Nacional de Puerto Rico.

ARTICULO VI - DEFINICIONES

1.

Acomodo Razonable - significarada el ajuste 1ldgico,
adecuado y razonable que permita facultar a una persona
cualificada para el trabajo con limitaciones fisgicas,
mentales © sensoriales, ejecutar o desempefiar las labores
asignadas a una descripcidn o definicidn ocupacional.
Incluye ajuste en el &area de trabajo, construccidn de
facilidades fisicas, adquisicidn de equipo esgpecializado
y cualquier accidn gue razonablemente 1le facilite el
ajuste a una persona con limitaciones figicas, mentales o
senscoriales en su trabajo v que no pregenta dificultad o
esfuerzo extremadamente onerosc en términog econdmicos.
Un acomodo razconable siempre debe tomar en consideracidn
dos (2} ftnicos factores; las habilidades especificas vy
limitaciones funcionales de un solicitante particular o
empleado(as} con una incapacidad y los manuales, caminar,
ver, oir, hablar, respirar, aprender y trabajar. Esto

incluye también pararse, levantarse v alcanzar.

Agencia - Se refiere a la Guardia Nacional de Puerto

Rico (GNPR).

Aspirante a Empleo - Persona gque ha completado una
solicitud de empleoc en la Guardia Nacional de Puerto Rico
v que ha sido citade a comparecer a entrevista o a tomar

examen.
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4.

6.

Condicidén de Salud Ocupacicnal - Incapacidad fisica o
mental del empleado{as) para realizar su trabajo. La
misma no puede haber sido provocada por aguella conducta

repetida en el uso de sustancias controladas ¢ alcohol.

Costo Oneroso (“Undue Hardship”) - Significard una
accidbn que requiera un gasto o una dificultad excesiva
cuando se considere a la luz de la naturaleza y el costo
del acomodo razonable, los recursos econdmicos de la
oficina vy el efecto que tendrd el acomodo razonable sobre

las operaciones de la Agencila.

Factores a considerarse:

Se requlere que un patrono se haga responsable de proveér
acomodo razonable para la discapacidad conocida de un
solicitante de empleoc o empleado({as) cualificado si este
acomodo no representara un esfuerzo  extremadamente
oneroso en términos eccondmicos para el patrono. Esfuerzo
extremadamente oneroso en términos econdmicos significa
una accidn gue reguiere un gasto o una dificultad

significativa cuando se considera a la luz de:

2. La naturaleza y el costo del acomodo razonable.

b. Los recursos econdmicos de la entidad a la cual se
le requiere el acomodo, £l nlmero de empleados{as)
del establecimiento, y el efecto que tendrid el

acomodo razonable sobre la operacidén del negocio.

c. E1 tipo de negocio que lleva a cabo el

establecimiento.

Funciones Esenciales - Consiste en las funciones
fundamentales que el empleado{as) debe poder desempeflar
con o sin ayuda de un acomodo razonable. Al determinar

cudles son las funciones esenciales del puesto se
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7.

8.

9.

10.

considerard entre otras: la descripcidén y los deberes del
puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en
desempefilar las funciones vy las consecuencias de no
requerirle al incumbente del puesto que desempefie dichas

funciones.

Limjtacién Sustancial a las Actividades Principales de
la vida - Las principales actividades de la wvida son
aquellas funciones como: valerse por si wmismo, hacer
trabajos manuales, caminar, wver, oir, hablar, respirar,
aprender y trabajar, comer, dormir, estar de pile o
parado, aprender, leer, concentrarse, pensar v
comunicarse. Estos incluyen también pararse, levantarse y

alcanzar.

Limitacién Sustancial a las Principales Actividades del
Trabajo - Significa el grade de dificultad para realizar
una funcidén de trabajo comparado con un empleado(as)

promedio con igual destreza y habilidad.

Personas con Impedimentes - Toda  persona con
impedimento de naturaleza motora, mental o sensorial que
le obstaculice o limite sustancialmente una o més de las
actividades principales de la vida; que tiene historial
de un impedimento o es considerado una persona con tal

impedimento.

Perscna con Impedimente Cualificada - Perscna con
algin impedimento que relne los requisitos de educacidn,
experiencia y destreza, asi como otrog reguisitos
relacionados con el trabaje de un puesto deseado o
contratado y quien con o sin acomodo razonable puede
desempefiar las funciocnes esencialegs de un puesto, asi
come la retencidn del mismo. Sin embargo, si constituye
una amenaza directa a la salud o a la seguridad de otros,

gue no se puede eliminar por acomode razonable, no
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11.

iz,

cualificard para empleo y por lo tanto no estara

protegido.

Veterano Incapacitado - Persona con derecho a
compensacidén por incapacidad bajo las leyes administradas
por la Administracidén Federal de Veteranos, ccn un
treinta por cientc (30%) ¢ mag de incapacidad, o cuyo
licenciamiento o separacidén del servicic militar activo
fue por incapacidad relacionada con el servicio y puede
desempefiar las funciones esgenciales del puesto con o sin

acomodo razonable.

Amenaza Directa - es un riesgo significativo de dafio
sustancial a la salud o la seguridad del individuo o de

otras personas.

ARTICULO VII - NORMAS GENERALES

1.

Para los efectos de estas normas y procedimientos no

serédn consideradas personas con impedimentos, los
siguientes:

-Homosexuales vy Dbisexuales, travestis, transexuales,
peddfilos, exhibicionistas, desérdenes de identidad

gsexual gque no son producto de impedimentos fisicos o
cualquier otro desorden de la conducta sexual.
-Apostadores compulsivos, cleptdmancs y pirdmanos.
-Adicteos al uso de drogas ilegales, segin se definen
estas en la Ley de BSustancias Controladas federal vy/o
lccal. De igual wmodo quedan excluidos los alcohdlicos
activos (bajc la Ley de Sustanciag Controladas) y otras
condiciones andlogas gque puedan en el futuro asi

determinarse y cualguiler otro excluido por ley.

a) Aunque las personas alccohdlicasg tengan alguna
discapacidad, la Ley ADA permite a los empleadores
o patronos exigirles las mismas normas de
rendimiento v conductas aplicables a otros

empleados (as), incluso aguellas que prohiben beber

)
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2.

en el trabajo. Pero en algunos cagos, estara
obligade a realizar algin tipo de ajuste para un
empleado({as) alcohdlico. Por ejemplo, probablemente
un empleador deba modificar una norma gue prohiba
las llamadas telefénicas perscnales en el trabajo
para un empleado(a) alcohdlico gue periddicamente
deba contactarse con su "coordinador de Alcohdlicos
Andnimos”, cuando el empleado(as) tenga necesidad

de hacerlo durante las horas de trabajo.

La Ley ADA establece que después de hacer una oferta de
trabajo y antes del comienzo de las funciones del empleo
de dicho aspirante, la agencia puede formular cualguier
pregunta © averiguacicnes relaclonada a digcapacidades vy
conducir exidmenes médicos siempre v cuando lo haga para

todos los empleados{as) de la misma categoria laboral.

La Ley Nim. 44, de Prohibicidén de Discrimen Contra
Impedidos, establece que el patrono podra preguntar si el
candidato tiene un impedimento cuando se le exija a esté
tomar un examen de ejecucidn, el cual es requerido a
todos los solicitantes para poder optar por el puesto

solicitado.

La ADA prchibe la discriminacién debido a una relacidn
o asociacidén para proteger a las personas de acciones
basadas en supcsiciones sin fundamento de que su relacidén
con una persona con discapacidad afectaria su desempefio
lakboral vy de acciones provocadas por prejuicios o
desinformacidn respecto de determinadas discapacidades.
Por ejemplilo, esta disposicidn no permitiria que se negara
un puesto a una persona gue tenga un ¢dnyuge que posea
una discapacidad, debido a la supogicién gin fundamento
del empleador de que el solicitante se tomaria licencia
frecuentemente para cuidar a su cényuge. Agimismo,

protegeria a un individuo gue realice trabajos
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voluntarios para personas con SIDA de un accionar laboral

discriminatorio a raiz de esa relacidbn o asociacién.

La Ley ADA establece que una organizacidn o agencia no
reguerird examen médico a un empleado(a) si este tiene
una discapacidad, o un examen médico para evaluar la
gravedad de la condicidn a menos gue la evaluacidn estid
relacicnada con las necesidades de la organizacidn o

agencia.

La Ley ADA establece gue loz patronos deben limitarse a
la informacidén médica estrictamente necesaria para
regponder a la necesidad del acomodo. Cuandoe una
discapacidad o necesidad de acomodo no es obvia, un
patrono puede solicitar a un empleado(a) proporcionar
documentacidn médica para establecer que el empleado(a)
tiene efectivamehte una discapacidad bajo la Ley ADA,
para mostrar gue el empleado(a) necesita el acomodo
golicitado, y para ayudar a determinar las opciones de

acomodo efectivas.

La Guardia Nacional de Puerto Rico, puede imponer a losg
empleados (as) con discapacidad las wmismas normas de
produccién/desempefioc que a otros empleados{as) en una
situacién similar gue no posean discapacidades para
desempefiar funciones laborales esenciales, con o sin

acomodo razcnables.

El Director de Recursos Humanos, determinard de acuerdo
a la condicidn especifica de salud del empleado(a) vy la
evidencia médica sometida, si éste puede realizar las
funciones egsenciales del puesto que ocupa . La

determinacién se hara luego de considerar la poesible

modificacidn o reestructuracidn del trabajo, la
alteracidn al lugar del trabajo, el equipo, los
procedimientos v la eliminacién de barreras
arguitectdnicas. De nc ser wviable lo anterior, se

8
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10.

11.

1z.

13.

considerara al solicitante para un cambio a otro puesto
de acuerdo a su condicidén de salud vy preparacidn
académica. Todo lo anterior serd considerado, siempre vy
cuando las alternativas disponibles no constituyan un

costo oneroso para la Agencia.

La Guardia Nacional de Puerto Rico no proveerd
modificaciones o ajustes que sean primordialmente para el
usgo personal del empleado(a) o solicitante, articules de
uso personal tales como espejuelos, audifonos o gillas de

ruedas.

El Director de Recursos Humanos, determinara la
golicitud de acomodo razonable, de acuerdo a la condicldon
egpecifica de salud del empleado{a) v la evidencia médica
sometida, si es de caricter permanente ¢ temporero. De
determinarse gque es de caridcter temporero, ge le
requerirg al empleado(a) someterse a wun proceso de
seguimiento. Terminada dicha incapacidad el eumpleado(a)

regresard a su puesto coriginal.

Un empleado(a} pedrad beneficiarse de todas aquellas
accicones de acomodo razonable por una condicidén de galud
o agravante de la misma u otras condiciones relacionadas
gue sean necesarias, slempre y cuando no constituvan un

costo onercoso para la Agencia.

Un empleado(a) no podra rechazar un ofrecimiento de
acomodo razonable o cambio de puesto sin haber sometido
razones médicas irrefutables que justifiguen tal accidn.
Este tendrd un términc hasta veinte (20) dias laborables
a partir de la fecha en gue le sea notificado el
ofrecimiente de acomodo razonable para presentar su

posicién en torno a la oferta de acomodo razonable.

Se proveeran los mecanismos para establecer el acomodo

razonakle de los individuos impedidos cualificados, tanto

9
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a nivel de reclutamiento comc para su zretencidn, en
puestos gque permitan el acomodo razonable de las personas
impedidas cuaiificadas para que pueda realizar las
funciones esenciales del puesto, con o 8in acomodo
razonable. Asimismo, se cumplird con las disposiciones de
leyes y reglamentos aplicables para atender los aspectos
retributivos necesarios a la concesién del acomodo

razonable gue se le otorgue al empleado(a).

14. Una persona cualificada aspirante a un puesto de
interés con impedimento, tiene el derecho de rechazar el
acomodo razonabkle. No cbstante, si la persona no esta
cualificado para desempefiar las funciones esgenciales del
puesto dqueda descualificada, por lo gque no se le

considerard para compeilr por el puegto que le interesa.

15. En caso de cambio de puesto o traslado como parte de
un acomodo razonable los puestos a ofrecerse gerdn al
mismo nivel del puesto gue ocupe el solicitante o de una
escala inferior. El empleado({a) deberd estar cualificado
para ocupar el puesto. El salario del empleado(a) no se
vera afectado, no tenga mds de dos {2) escalas
retributivas de separacién del puesto que ocupaba
antericrmente. En estos casos, el sueldo se ajustara
conforme a lo que establece el Reglamento de Retribucién
Uniforme. No se consideraran puestos gque conlleven

ascensog, de exigtir unc igual o inferior.

l16. Si el empleado(a) es ubicade en una clase de puesto
diferente a la que ocupaba antericrmente, con funciocnes
sustancialmente distintas & las que zrealizaba, se le
asignard el periodo probatorio asignado a la clase de
puestc a la que es ubicado. Del empleado({a) no aprobar
el periode probatorio por razones exclusivas de
ejecutorias, regresard al puesto que ocupaba antezs del
acomodo razonable.
10

NORMAS Y PRCCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR ACOMCDC RAZONARLE
EN LA GUARDIA NACICONAL DE PUERTQ RICO



17.

18.

19.

20.

21.

22.

Los puestos que quedan vacantes como resultado de
acomode razonable no gserén cubiertog de forma permanente
mientras el empleado (a) se encuentre en periocdo

probatorio.

De negarse un empleado(a) a someterse a una evaluacidn
médica con el facultativo gque determine la Guardia
Naclional de Puertc Rico se entenderd que ha desistide de

su interés en un acomocdo razonable,

La Guardia Nacional de Puertec Rice, tiene la libertad
de elegir al sclicitante mejor cualificade y tomar

decisiones baséndose en razones ajenas a la discapacidad.

La ADA no invalida reguisitos de salud y seguridad
establecidos bajo otras leyes federalegs por mds gue una
norma afecte de manera adversa la contratacidn de un

individuo con discapacidad.

La ADA no invadlida leyes estatales o locales ideadas
para proteger la salud y la sequridad plblica, salvo en
cagos en los que estas leyes contradigan losgs reguigitos
de la ADA. Si existe una ley estatal o local gue evitaria
que un individuo con discapacidad tuviera un puesto o
profesidn determinado debido a un riesgo de salud o
seguridad, de todos modos, el empleador debe evaluar si
una determinada pexsona representaria una "amenaza
directa" a la salud ¢ la seguridad bajo la norma de la

ADA.

La ADA le permite al patreono, formular preguntas
acerca de la discapacidad y hasta solicitar un examen
médico a un empleado (a) cuya condicidén médica
aparentemente causa  problemas de desempefic o de
geguridad. La ADA permite a los empleadores gue
establezcan normas de calificacién que excluyan a

individuos que repregenten una amenaza directa, si ese
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riesgo no sge puede eliminar ¢ zreducir por debajo del
nivel de "amenaza directan” realizando el acomodo
razonables. La ADA reconoce la necesidad de equilibrar
los intereses de las persoconas con digcapacidades y los
intereges legitimo=z de los empleadores para lograr

mantener la seguridad en el lugar de trabadio.

ARTICULO VIII - PROCEDIMIENTO

1.

Serd compulsorio para tramitacidén de un acomodo
razonable gue todc empleado{a) solicitante radique en la
Oficina de Recursos Humanos una “Solicitud para Acomodo

Razonable” (Anejo 1), acompaflade de la Certificaciédn

Médica (Anejo II). También deberid proveer toda la

informacién que sea requerida para que la Guardia
Nacional de Puerto Rico esté en posicidén de decidir si

concede o nc el beneficio de un acomodo razcnable.

Serd requigito previo, para la evaluacidn y tramitacidn
de toda solicitud de acomodo razonable o cambio por
condiciédn de salud, completar un expediente en cada caso.
Ninguna solicitud deberéd tomarse en consideracidn hasta
tanto se cuente con dicho expediente. Los documentos que
debe contener el expediente serédn los siguientes:

- Certificacidn Médica que indigque condicidén y tareas
que el empleado(a) no debe o puede realizar.

- Documentacidn del Fondo del Seguro del Estado, en los
casog aplicables,

- Solicitud de Acomodo Razonable (Anejo 1).

-~ Cualquier otro documento mé&dico o de otra indole que
forme ©parte del  historial de la condicién del
empleado(a) .

- Certificacién Scbre Orientacién (Anejo 3).

- Autorizacién para la Intervencidén del Equipo de

Trabajo (Anejo 4).

1z
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- Autorizacién para solicitar Informacién Médica (Anejo
5).

-~ Relevo de Responsabilidad (Anejo 6).

- Normas de Confidencialidad / Advertencia (Anejo 7}.

- Informe del Supervisor (Anejo 8).

- Informe Final de Acomocdo Razonable (Anejo 9).

Todo empleado(a} sgolicitante de un acomcdo razonable,
al firmar la sclicitud, accederd a scmeterse a aquellas
pruebas que resulten necesarias para la adecuada
evaluacidén de su solicitud mediante los facultativos dque

la Agencia designe y para que é&sta pueda obtener la

‘informacidén médica pertinente, tanto de leos médicos

particulares como del Fondo del Seguro yv/o de la Comisidn
Industrial o Administracién de Compensacidén por

Accidentes, seglin sea el caso.

Si la condicidén que presenta el empleado(a) es
emocional, serd referidc al Programa de Ayuda al Empleado
para una evaluacién psicoldgica y/o psiquidtrica por un
profesional de 1la conducta humana contratade por la
Agencia. Deberid entregar la evaluacidén en la oficina de
Recurses Humanos para la evaluacidén vy determinacién
final, incluyendo un informe de cada cuidnto tiempo se

debe revisar el caso.

El galeno gue complete la evaluacidédn médica del
solicitante certificard gi la condicidn es de cardcter
parcial, permanente o parcial temporera. De determinarse
gue la incapacidad es de carécter temporera, se le
reguerird al empleado(a} sgometerse a un proceso de
seguimientc y terminada dicha incapacidad regresard y se
evaluard ©para determinar si necesita el acomedo

razonable.

13
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ARTICULO IX - RESPONSABILIDADES

1.

Los supervisores serén responsables de orientar a sus
empleados (as) en cuanto a las normas y procedimientos gque

aplican al solicitar un acomodo razonable.

Serd responsabilidad del empleado({a) mantener la
oficina informada sobre el gtatus de su caso ante la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, la Comisidn
Industrial, la Administracidn de  Compensacidn pox

Accidentes o cualguier otra agencia pertinente.

Serd responsabilidad de todo empleado(a) o aspirante a
empleco, proveer toda la informacidn que sea requerida
antes de que la Guardia Naciconal de Puerto Rico tome una

determinacidn en su caso.
La Oficina de Recursos Humanos serd responsable de:

a. Evaluar las funciones del puesto en relacidn a 1la

condicién de salud del empleado(a).

b. Identificar los acomocdos potenciales en consulta
con el solicitante del acomodo razonable, vy 1la
efectividad de éstos, para que el solicitante pueda
llevar a cabo las funciones esenciales del puesto.
Tomard en consideracién la preferencia de acomodo
razonable del solicitante y seleccionarid el acomodo

razonable mé&s apropiadco para el empleado(a).

¢. Orientar a los solicitantes y mantener expedientes

de todes log casos.

d. Buscar alternativas posgibles para realizar acomodo

razonable, cuando son wviables.

e. Evaluar cada casc individual de manera gue no

exista posibilidad de discrimen.

14
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5.

ARTICULO X
Todo

Se concederan dicho acomodo, tomando ern
consideracidn las necesidades particulares de cada

caso.

Preparar, en los casos en que el acomodo envuelve
el uso de egquipo especial, la requisicidén para la
compra del mismo; siempre vy cuande no resulte

onerosoc para la agencia.

Dar segulmiento a los acomodos razonables
realizadoes para asegurar la efectividad y verificar

gi la condicidn persiste.

Podrd referir al golicitante a una evaluacidén
médica independiente, de considerarlo necesario en
la determinacién final del acomodo razonable. El
medico certificard si la condicidn del solicitante
constituye un  impedimento para realizar las

funciones esenciales del puestoe que ocupa.

Puede hacer investigaciones sobre la capacidad de
un empleado(a) para realizar funciones relaciconadas

con el trabajo.

Mantener la c¢onfidencialidad de los resultados de

cualquier examen médico, de cada sclicitante.

El Director de Recursos Humanos comunicard por escrito,
dentro de un términc razonable su determinaciédn final al
empleado{a) o funcionario y &a su Supervisor sobre gi
procede © no su reclamo o sgolicitud, en la cual harid

constar sus recomendaciones.

IMPOSICIONES DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

empleado(a}) dque no cumpla con las normas agquil

egstablecidas,

o gue haga mal uso de este beneficio utilizando el

engaric o fraude para obtener el mismo. Podra ser sometido a la

imposicidn de medidas disciplinarias, luego de realizarse la
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investigacidén correspondiente, de acuerdo al Reglamentc de Normas
de Conducta y Medias Disciplinarias de la Guardia Nacional, del 6

de junio de 2003.

ARTICULO XI - ENMIENDAS

Toda enmienda a estas Normas y Procedimientos se haran
constar por escrito, no pudiendo tener efecto retroactivo,
comenzando a regir inmediatamente después de su aprobacidn vy
promulgacién, para lo cual se observard el mismo procedimiento

establecido en el presente documento.

ARTICULO XII - DEROGACION
Estas Normas Y Procedimientos deroga cualguier otra
disposicidén que esté vigente y que entre en conflicto con lo aqui

dispuesto.

ARTICULO XIII - SEPARACION
Cualquier parte o disposicién de estas Normas vy
Procedimientos que sea declarada inconstitucional no afectard ni

invalidarad el resto del mismo.

ARTICULO XIV - VIGENCIA
Estas Normas v Procedimientos empezaran a regir

inmediatamente después de su aprobacidén. En San Juan, Puerto

Rico, hoy |/ de _7#Lbaﬂ¢p de 2016.

Aprobade por:

flet— —

gérti/éarcana
eneral de Brigada, GNPR

Ayudante General
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