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I INTRODUCCION

La Ley Namero 5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como
"Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico”, crea un Sistema de Administracion
de Personal compuesto por una Administracion Central, que tendra jurisdiccion sobre las
agencias que estén comprendidas en ella y los administradores individuales, .cada uno
de los cuales tendra jurisdiccion sobre su propio personal de acuerdo'cqn su reglamento.

Mediante la Orden Ejecutiva del Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, OE-1991-46 de 22 de agosto de 1991 y de conformidad con la Seccién 5.4 de Ia
Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, el Departamento de Hacienda se
convirtié en un administrador individual. Como administrador individual, el Departamento
administra su personal en fbrma autébnoma garantizando el cumplimiento del principio de |
merito, con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina Central de

Administracién de Personal (OCAP).

La Ley de Personal persigue como uno de sus objetivos el lograr que la
administracion publica se rija por criterios de la mayor uniformidad, equidad vy justicia.
Para cumplir con ésto, la Seccion 4.2 de esta Ley establece lo siguiente:

" Como instrumento eficaz para la consecucion de los programas de
Gobierno, la Administracién Central y cada Administrador Individual sera
responsable de establecer y mantener una estructura racional de funciones
que propenda a la mayor uniformidad posible y que sirva de base para las
diferentes acciones de personal...”

De conformidad con lo anterior, a continuaciéon presentamos los Planes de

Clasificacion y Retribucion para el Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.



. INFORMACION GENERAL SOBRE CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE
PUESTOS ,

A. Clasificacion de Puestos

La clasifi cac:on de puestos es el sistema mediante el cual se agrupan en clases
los puestos que son iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de Ios deberes y el grado de autoridad y responsablhdad asignado a los
mismos. Al establecer los Planes de Clasificacion y Retnbucnon para el Servicio de
Carrera, se toman en consideracion factores y criterios caracteristicos del Servicio de
Carrera para asegurar de este modo un tratamiento equitativo en la fijacién de los
sueldos de este personal, de conformidad con el principio constitucional de igual paga

por igual trabajo.

El servicio de carrera comprende los trabajos no diestros, semi-diestros y diestros,
asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto
€n que sean separables de la funcion normativa. Las funciones de los puestos del
servicio de carrera estan mayormente subordinadas a pautas de politica publica y normas
programaticas que se formulan Yy prescriben en el servicio de confianza.

Para cada clase se ha redactado una especificacion de clase, la cual tiene un
titulo corto que es descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad
del trabajo. Dicho titulo se usa en los asuntos de personal, presupuesto y finanzas.
Siguiendo el mismo patron se prepara en cada caso una especificacion de clase que
consiste de una descripcion clara Y precisa de los aspectos determinantes de la clase en
términos de naturaleza y complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad
de los ocupantes, tareas tipicas, y los requisitos minimos de preparacion, experiencias,
conocimientos, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados para
desempenar las funciones del puesto. También, incluye la duracién del periodo

probatorio.



Cada clase consiste de un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza del trabajo, autoridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes los
mismos requisitos minimos y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad, bajo
condiciones de-trabajo sustanciaimente iguales. A cada puesto se le identifica
oficialmente bajo el titulo oficial de la clase. De esta forma se determina e idéntiﬁca la
naturaleza del trabajo de cada puesto y se reduce en forma Jogica, .s_istemética-y en
proporcion manejable el cumulo de informacién sobre los d;beres y responsabilidades

de los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacién de todos los puestos comprendidos en
el mismo a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados. Para lograr que el Plan resulte un instrumento de trabajo adecuado y
efectivo en la administracion de los recursos humanos, debe mantenerse al dia mediante
el registro de los cambios que ocurren en los puestos de forma que en todo momento
el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes en dicho inventario
de puestos. Se establecen, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el
mismo sea susceptible a revisién y modificacion continua, de forma que constituya una
herramienta de trabajo eficaz. Al mismo tiempo, es un instrumento dinamico y
cambiante, por lo cual es necesario que se mantenga a la par con los cambios que
ocurren en el Departamento para que no pierda su efectividad ni su utilidad.

Entre las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacién, estan las siguientes: (1) se
establecen las escalas de retribucion que reflejan y garantizan el principio de igual paga
por igual trabajo, (2) simplifica la confeccion del presupuesto, (3) facilita la administracion
de los recursos humanos, (4) facilita el desarrollo del inventario de necesidades de

adiestramiento y capacitacion y (5) sirve de base para la evaluacion del desempefio de

los empleados.



Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacién. Entre

ellos se pueden sefalar la ampliacion de servicios existentes, aumento en la complejidad

y responsabilidad de los deberes asignados a los puestos y la asignacion de tareas de
mayor responsabilidad a los empleados, reorganizaciones y el impacto de nueva
legislacién. En-algunas de estas situaciones podria ser necesario crear, eliminar o
consolidar clases o niveles dentro de una serie de clases o modificar él_contenido de las

especificaciones de clase. L

El Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera incluira los

siguientes elementos basicos:

1.

Especificaciones de Clases - Consisten de una descripcion clara y

precisa de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,
grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase,
de otros elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta de los
puestos, de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades
y destrezas que deben poseer los empleados o candidatos a ocupar los
puestos y la preparacion y experiencia requerida. También incluye la
duracion del periodo probatorio de la clase.

Las especificaciones de clases son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Bajo ninguna circunstancia deben ser
prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase. Estas son
utilizadas como el instrumento basico en muchas areas de trabajo en la
administracion de personal, a saber: (1) la clasificacién y reclasificacion de
los puestos; (2) Ia preparacién de normas de reclutamiento; (3) Ia
determinacion de lineas de ascensos, traslados y descensos; (4) Ia
evaluacion de empleados; (5) la determinacion de las necesidades de
adiestramientos del personal: (6) las determinaciones basicas relacionadas
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con los aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal

Yy para otros usos en la administracion de recursos humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios que ocurran en las dependencias y actividades del Departamento,
asi como en la descripcion de los puestos que conducén_a la modificacion
del Plan de Clasificacién. Estos cambios deben ser registrados

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

1. Titulo oficial de Ia clase y numero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo - se define en forma clara y concisa
el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo - se identifican las
caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo - incluye las funciones esenciales y
comunes de los puestos, asi como los deberes marginales.
5. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas:
a. Conocimientos - incluye Ia descripcion de las materias

con las cuales deberan estar familiarizados los
empleados o los candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades - incluye Ia capacidad mental y fisica
necesaria para desempeiiar las funciones esenciales

del puesto.



2.

C. Destrezas - incluye la agilidad o pericia manual y
condiciones fisicas o mentales que deberan poseer los
empleados o candidatos para el desemperfio de las

funciones esenciales de los puestos.

= 6. Preparacion y Experiencia Minima - se indica la preparacion
académica requerida, incluyendo el tipb Y duracién de Ia
experiencia de trabajo necesaria para realizar las funciones
esenciales de la clase. ]

7. Periodo Probatorio - se indica el tiempo requerido para el
adiestramiento y prueba practica a que sera sometido el
empleado en la clase. Este no sera menor de tres (3) meses,

ni mayor de doce (12) meses.

Glosario - Es Ia definicion de los terminos y frases adjetivales utilizadas en
las especificaciones de clases para describir el trabajo y los grados de
complejidad y autoridad inherentes a los puestos.

Esquema Ocupacional - Las clases se agrupan en un esquema

ocupacional o profesional a base de los grupos ocupacionales o
profesionales que sean identificados en la misma rama, actividad o trabajo.
Este esquema refleja la relacion entre una y otfra clase y entre las
diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un mismo
grupoy entre diferentes grupos y areas de trabajo representadas en el Plan

de Clasificacion.

La Codificacién de la clase es el numero que se encuentra en la esquina
superior derecha de cada especificacion de clase y constituye la clave o
identificacion de la misma. El namero de codificacién consta de cuatro

digitos: el primer digito identifica el tipo de Servicio, el segundo el



Grupo Ocupacional, el tercero la Serie de la Clase, y el cuarto identifica la

Clase Individual.

A continuacion ilustramos un ejemplo concreto del sistema de codificacion

que utilizamos para identificar las clases contenidas en este Plan.

EJEMPLO ILUSTRATIVO

Servicio

Grupo Ocupacional

R St e — ————  tm— o———- t—

-t

Serie de Clases

Clase Individual

— — — — — o—

La Caodificaciéon 1111, identifica que la clase esta en el Servicio de Servicios
Auxiliares y de Oficina, en el Grupo Ocupacional de Limpieza y
Mantenimiento, en la Serie de Conserje, siendo la Clase Individual la de

Conserje |.

En el sistema de codificacién usado se han escalonado los nimeros de los
Grupos Ocupacionales, dejando margen para la ampliacion del Plan de
Clasificacion y que se puedan incluir nuevas series de clases o de grupos

ocupacionales sin necesidad de revisar por completo el esquema.



4. Lista o Indice Alfabético de Clases - Es una lista alfabética del titulo

oficial de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.

B.  Retribucién

La politica retributiva debe inspirarse en el principio de provée_r é los empleados
un tratamiento justo y equitativo en Ia fijacion de sueldos;:y gue estimulen la maxima
utilizacién de los recursos humanos vy fiscales disponibles. Para que sea justo, los
sueldos deben ser lo mas razonables dentro de la posibilidad fiscal del Departamento de
Hacienda y a tono con el desarrollo de la economia del pais. Para que sea equitativo,
es necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabajo dentro del Departamento.

Al asignar las claées a las escalas de sueldo se toman en consideracion la
jerarquia o posicién relativa entre las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion. La determinacion de la posicion relativa de las clases es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la
organizacion en términos de factores, como la naturaleza y complejidad de las funciones
y el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Este proceso debe
ser objetivo en lo maximo posible y basado en las funciones y grupos de funciones

independientemente de las personas que las realizan.

La adopcién de un Plan de Retribucién representa solamente el primer paso en
el establecimiento de practicas justas de retribucion. El Plan debe revisarse y
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del servicio. La

necesidad de revisién puede surgir, entre otras, por alguna de las siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo €equipo o maquinaria

especial que requieran la creacion de nuevos puestos.



2. Reorganizacion de unidades de trabajo, lo que requiere la revisién de las
escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de:

los puestos.

3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabajo.

= i

Las razones expuestas anteriormente requieren ajustes en el Pl_an de Retribucion.
Ademas, del programa de mantenimiento puede que surja la necesidad de efectuar una
revision completa del Plan. Es recomendable que esta revision para el mantenimiento
se efectie cada dos o tres afos para que continde siendo un instrumento (til en Ia
administracién de recursos humanos del Departamento.



lll.  INFORMACION GENERAL SOBRE EL DESARROLLO, IMPLANTACION Y
ADMINISTRACION DE LOS PLANES DE CLASIFICACION Y DE RETRIBUCION
PARA EL SERVICIO DE CARRERA DEL DEPARTAMENTO

A. Plan de Clasificacién de Puestos

La adopcién del Plan de Clasificacion de Puestos es la base sobre {a cual se
desarrollaran los demas sistemas de la administracién de recursos humanos. El mismo
se fundamenta sobre las funciones que estaban realizanda.lo$ empleédos al momento
del estudio. Esa informacion fue suministrada por cada empleado en un formulario
disenado para esos fines, el cual fue certificado por éste y por su supervisor. Esas
descripciones de las funciones de los puestos fueron agrupadas en conjuntos, cuyos
deberes, autoridad, responsabilidad, complejidad e indole de trabajo eran iguales o
sustancialmente similares. A éstos se les asigné un titulo descriptivo del trabajo, se
prepar una descripcion escrita de los elementos basicos y comunes de los puestos y
asi surgieron las clases de puestos. Todas las clases que resultaron de las diferentes
funciones que realizaban los empleados en ese momento dado, es lo que constituye el
Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera del Departamento de Hacienda.

Es decir, que los planes de clasificacion que adopt6 el Departamento contienen
las funciones que los empleados informaron que estaban realizando en el momento en
que se desarroll6 el Plan de Clasificacion y a éstas se les asigné un nuevo titulo y una
retribucién diferente a la que tenian anteriormente. En las determinaciones para la
implantacion de estos Planes solamente se consideraron los deberes y responsabilidades
de los puestos ocupados y vacantes, y no su eficiencia, afios de servicio, puntualidad,
asistencia, actitud y preparacion académica o experiencia por constituir elementos que
no se utilizan para clasificar puestos, ya que solo se clasifican los deberes y
responsabilidades que realiza el incumbente en el momento en gue se hace el estudio.

Tampoco se clasifican los deberes que ejercio en el pasado o que pueda ejercer en el

futuro.
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" El Plan de Clasificacion desarrollado para el Servicio de Carrera del Departamento
de Hacienda comprende 244 clases que agrupan y describen el trabajo de 5,411 puestos
existentes. Para cada una de las clases establecidas se preparé una especificacion de
clase que indica las caracteristicas del trabajo y las cualificaciones requeridas para su

desempeno. - . ‘

Las clases, a su vez, se clasificaron en ocho servicios, segun indicado en el-primer

digito del nimero de codificacion, a saber:

Servicios de Oficina en General

Servicios Gerenciales, Administrativos y Profesionales

Servicios de Operacién de Equipo

Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

Servicios de Investigacion y Seguridad

Servicios de Imposicién y Recaudacion de Impuestos

Servicios de Contabilidad Publica, Asuntos Econémicos y Financieros
Servicios Relacionados con Conductores de Vehiculos de Motor y Servicios

@ NN WwN A

de Limpieza

Estos servicios se componen a su vez de varios grupos. A continuaciéon se

indican los distintos servicios con los grupos correspondientes:

1000 Servicios de Oficina en General
1100 Grupo de Oficina en General
1200 Grupo de Servicios relacionados con Conserjes y Almacén

2000 Servicios de Gerenciales, Administrativos y Profesionales

2100 Grupo de Administracion y Supervision
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3000

4000

5000

6000

2200 Grupo de Administracion y Director de Programas de Recursos Humanos

2300 Grupo de Apoyo a los Recursos Humanos

2400 Grupo de Servicios Gerenciales y PresUpuesto

2500 Grupo de Informacion, Mercadeo y Coordinacion

2600 Grupo de Economia y Estadistica

2700 Grupo en Seguros . )
2800 Grupo de Quimico s -
2900 Grupo de Servicios Legales

Servicios de Oficio y Operacion de Equipo

3100 Grupo de Operacion de Equipo y Oficio

3200 Grupo en Servicios de Reproduccién e Imprenta
3300 Grupo de Servicios de Artes Graficos

3400 Grupo de Servicios de Fotografia

Servicios de Sistemas de Informacion Mecanizada

4100 Grupo de Operadores

4200 Grupo de Red de Comunicaciones

4300 Grupo de Supervisores de Operadores

4400 Grupo de Analisis y Programacion

4500 Grupo de Sub-Director del Negociado de Sistemas Electronicos

Servicios de Investigacion y Seguridad
5100 Grupo de Investigadores
5200 Grupo de Servicios de Seguridad

Servicios de Imposicion y Recaudacion de impuestos

6100 Grupo de Imposicion
6200 Grupo de Supervisor de Agente de Rentas Internas
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6300 Grupo de Recaudacion de impuestos

6400 Grupo de Servicios Contributivos

6500 Grupo de Apoyo de Servicios Contributivos

6600 Grupo de Supervisiéon de Servicios Contributivos e Impositivos

7000 Servicios-de Contabilidad Publica, Asuntos Econémicos y Fingncieros
7100 Grupo de Servicios de Contabilidad

7200 Grupo de Pagador
7300 Grupo de Especialista en los Servicios de Contabilidad

7400 Grupo de Supervision de Auditoria
7500 Grupo de Servicios Econdémicos
7600 Grupo de Especialistas de los Serviciqs Econémicos

8000 Servicios Relacionados con Conductores de Vehiculos de Motor y Servicios de
- Limpiezay Mantenimiento
8100 Grupo de Grupo de Conductores de Vehiculos de Motor
8200 Grupo de Servicios de Limpieza y Mantenimiento

Como se indicara, es de vital importancia que se apliquen las especificaciones de
clases con uniformidad y consistencia mediante Ia interpretacion correcta de los términos
y conceptos contenidos en las mismas. El glosario que se incluye en el inciso A de la
parte V, tiene como propésito ayudar a las personas que en una u otra forma intervienen
en la administracion del Plan de Clasificacién e interpretarlo con uniformidad y

consistencia.

Debemos sefialar que para poder clasificar los puestos en sus respectivas clases
fue necesario estudiary analizar los formularios de las Descripciones de Puestos de cada
puesto, ocupado o vacante. De esta forma surgieron las clases de puestos con sus
respectivos niveles.
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B. Plan de Retribucién

El Plan de Retribucién para el Servicio de Carrera fue desarrollado en armonia con
la politica publica establecida en Ia Ley Numero 89 de 12 de julio de 1979, segun
enmendada, y en el reglamento promulgado en virtud de ésta, que propicia la
uniformidad, eguidad vy justicia en Ia fijacion de los sueldos de todos los empjeados del
servicio publico cubiertos por la Ley de Personal del Servicio POblfco_ de Puerto Rico.

Este Plan contiene 39 escalas de sueldo, lo que permite cierta flexibilidad en caso
de que haya que crear mas clases de puestos o reasignar algunas clases a escalas de
retribucién superiores. Cada escala contiene un tipo minimo, un tipo maximo y siete (7)
tipos intermedios. En total cada escala contiene nueve (9) tipos retributivos Yy unas

escalas extendidas de ocho (8) tipos adicionales.

Se establecio un sueldo minimo de $691.00 mensuales para Ia primera escala y
de $1,740.00 para la dltima. En la escala mas baja se incluyen las clases de
Conserje | y Trabajador I, mientras que en la escala mas alta estan las clases de Sub-
Director del Negociado de Sistemas Electrénicos y el Ejecutivo en Asuntos Contributivos

.

La amplitud entre minimo y maximo de cada escala se establecié en un 35 por
ciento, cifra generalmente utilizada para estos propositos. El aumento de cada paso es

de 3.82 por ciento.

El crecimiento vertical de los tipos basicos de la Escala 1 a la Escala 14 aumentan
arazon de 2.00%, de la Escala 14 a |a 29 aumenta en 2.50% y de la 29 a Ia 39 aumenta

en 3.00%.

En cuanto a la progresion horizontal en el Servicio de Carrera, la misma es de

3.82 por ciento. Quiere esto decir que del salario basico al primer paso hay una

14



diferencia de 3.82%. Asi sucede con cada uno de los pasos. A modo de ejemplo, el
quinto paso es superior por un 3.82% al del cuarto paso. Ello es asi en todas y cada
una de las escalas. De minimo a maximo en cada una de las escalas la diferencia o

amplitud es de 35%.

Las normas retnbutlvas adoptadas por el Departamento para la implantacion del

Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera son las siguientes:

1.

Cada empleado devengara una retribucion que coincida con algunos de los
tipos en la escala asignada a la clase que corresponda al puesto.

Aquellos empleados que devengan un sueldo inferior al tipo minimo fijado
para la que se asigna el puesto que ocupan, se les ajustara su sueldo al

minimo de la escala.

Los sueldos de aquelios empleados que estan sobre el tipo minimo fijado
a la nueva clase y no coincidan con uno de los tipos intermedios de Ia
escala correspondiente, se ajustaran al tipo intermedio superior.

A los empleados que reciban menos de $40.00 aumento con la
implantacion de estos Planes se les ajustara el sueldo al proximo tipo
intermedio superior de la escala correspondiente. En los casos de
empleados cuyos sueldos alcancen o rebasen el sueldo maximo de la
escala extendida se les concedera $40.00 de aumento y no se efectuara

ajuste alguno.

Una vez entre en vigor el Plan de Retribucion para el Servicio de Carrera
ningin empleado devengara un sueldo inferior al que devengaba con

anterioridad a la fecha de aprobacion del Plan.
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V. APLICACION DE LAS DISPOSICIONES DE "AMERICANS WITH DISABILITIES
ACT" (ADA) A LA CLASIFICACION DE PUESTOS

La aplicacion préctica de las disposiciones de Ia Ley de Personal del Servicio
Publico y sus r-e_glamentos sobre la clasificacién de puestos tiene que ser révisada en
armonia con la ';Americans with Disabilities Act” conocida como "ADA", cuyo proposito
primordial es evitar los discrimenes contra las personas’ éon impedimentos. Esta
legislacion fue el producto de varios afios de estudios encomendados por el Congreso
de los Estados Unidos, los cuales revelaron que en dicha Nacion existian 43 millones de
personas con impedimentos, las cuales eran discriminadas en casi todos los aspectos
esenciales de la vida. Dos terceras partes de las personas con impedimentos en edad
productiva no trabajaban aunque deseaban hacerlo. También se encontr que a dichas
personas se les negaba la oportunidad de estudiar, de tener acceso a los edificios
publicos y la transportacion colectiva, de adquirir seguros de vida y de salud, y que se

enfrentaban a varias otras formas de rechazo social.

El Titulo | de ADA prohibe el discrimen en el empleo contra las personas con
impedimentos que estén cualificadas para desempefiar las funciones esenciales de los
puestos y le impone a los patronos la obligacion afimativa de realizar acomodos
razonables para beneficio de los empleados o candidatos a empleo con impedimentos,
que esten aptos para trabajar, a menos que ello constituya una carga onerosa al patrono.
Dada la amplitud de areas que cubre esta Ley se espera que la misma tenga un impacto
significativo sobre las practicas Yy procedimientos relacionados con la administracién de

los recursos humanos Y que se produzca mucha litigacion, hasta tanto sus términos sean

interpretados por los tribunales.
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Por ello, a los fines de comprender los cambios necesarios en los instrumentos
para la administracién de recursos humanos, es necesaria una comprension general de
los conceptos que utiliza dicha Ley y cuales son las personas que la misma interesa
proteger. Las determinaciones laborales que afectan a personas con impedimentos tienen
que evaluarse ecaso a caso, dependiendo de las circunstancias particulares del puesto
y de la persona que lo ocupa o aspira a ocuparlo. Esto implica un ér]élisis riguroso de
todos los elementos que afectan la toma de decisiones para cada caso en particular.

Cuando ADA menciona "personas con impedimentos” se incluyen tres (3)

categorias de individuos a saber:

A. Los que tienen en el momento presente un impedimento fisico o mental que
limita sustancialmente una o mas de las actividades significativas de su vida.

La determinacién de si una persona esta incluida en este grupo conlleva el

examen de los siguientes elementos:

1. El impedimento fisico o mental - se refiere a un desorden fisiologico o
mental. No incluye las caracteristicas fisicas de la persona o las
condiciones fisicas que no son el resultado de un desorden fisiologico (ej.
embarazo). Tampoco incluye rasgos de la personalidad (ej. juicio pobre,
temperamento irritable o comportamiento imesponsable) ni desventajas
ambientales, culturales o econémicas (ej. analfabetismo, récord criminal).

2. Las actividades significativas de la vida - se refiere a actividades que una
persona promedio puede realizar con un minimo de esfuerzo o sin ninguna
dificultad (ej. caminar, hablar, respirar, realizar tareas manuales, ver, oir,

aprender, cuidar de si mismo, trabajar, leer, sentarse, pararse, levantar

objetos).

17



3. Estar sustancialmente limitado - un impedimento sélo es una incapacidad
bajo ADA si limita a la persona en una o mas de las actividades
significativas de la vida. Se considera la naturaleza y severidad del
impedimento, su duracion e impacto permanente o a largo plazo. Lo
importante no es el nombre de Ia enfermedad sino su éfc_ecto en la vida de

la persona particular. o E

Si una persona no puede leer porque es analfabeta, no esta cubierta, pero si ello
se debe a que sufre de dislexia si Io estara. El sufrir de sobrepeso por si solo no estaria
cubierto, pero si ello se debe a un desorden fisiologico si lo estaria, siempre que existan

las demas condiciones.

Las personas alcohdlicas, que sufren de dependencia del alcohol estan protegidas.
Los bebedores casuales no. Las personas con SIDA o con la infeccion HIV asintomatica
estan protegidas. Los adictos a las drogas rehabilitados estan protegidos, pero no los
usuarios casuales ni los adictos activos en el uso ilegal de sustancias controladas. El
homosexualismo, bisexualismo, transvestismo y ofros desordenes sexuales y del

comportamiento no estan incluidos.
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B. Los que tienen un historial o tuvieron una condiciéon que limitaba
sustancialmente una o mas de las actividades significativas de la vida.

Se trata de personas que se han curado o sus enfermedades han sido
controladas o se encuentran en remision, y de personas a quienes se les diagnostico

erroneamente una enfermedad (ej. tuberculosis, ex-adicto rehabilitado).

C. Los que son percibidos por otros como sustancialmente limitados en una o

mas de las actividades significativas de la vida. . =

Se trata de personas que no estan limitadas pero que por los mitos y.temores de

la sociedad se les percibe como si lo estuvieran. Incluye a las siguientes personas:

1. los que tienen un impedimento que no los limita sustanciaimente, pero que

son tratados por el patrono como si estuvieran limitados;

2. los que tienen un impedimento que sélo los limita por las actitudes de otros
hacia su condicion (ej. jorobados, tullidos, una cicatriz prominente en Ia

cara);

3. los que no tienen ningun impedimento, pero que son percibidos como si los
tuvieran por los temores y mitos sobre la enfermedad (ej. familiares de
pacientes de SIDA u otras enfermedades percibidas como contagiosas).

Ademas de ser una persona con impedimentos, para recibir la proteccion de ADA
la persona tiene que estar "cualificada" para desempenar las "funciones esenciales del
puesto” que ocupa o que interesa competir para ocupar, "con o sin acomodo razonable".
No se requiere que el patrono reclute o retenga a una persona que no pueda
desempenar el trabajo. Tampoco se requiere que al evaluar las cualificaciones de una

persona con impedimento, los patronos reduzcan sus estandares de produccion
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aplicables a la calidad o la cantidad de trabajo requerido para un empleo en particular,
siempre que dichos estandares sean aplicados uniformemente a todos los empleados y

candidatos para dicho tipo de trabajo.

Bajo ADA, el Departamento conserva la libertad de reclutar al candidato mas
idoneo disponible, tal como lo establece el Principio de Mérito, siempre que su decision
no esté relacionada con la existencia o las consecuencias de Ia ipcapacidad de la
persona con impedimento. También puede rechazar a un cangdidato con impedimento,
si este no puede desempefiar la labor, adn proveyendo ei acomodo razonable. Sin
embargo, al evaluar las cualificaciones relativas de las personas con impedimentos, éstas
tienen que ser comparadas presumiendo que todos los acomodos razonables han sido

provistos.

D. Existen dos pasos basicos para determinar si la persona esta cualificada
para el puesto bajo ADA:

1. Determinar si ésta redne los requisitos pre-establecidos como necesarios
para el puesto, tales como preparacion académica, experiencia de trabajo,
adiestramientos, destrezas, licencias, certificados, y otros relacionados con
el empleo y que sean consistentes con las necesidades del Departamento.

La ADA no prohibe que se establezcan normas dé cualificacion relacionadas con
el empleo incluyendo requisitos de preparacion, experiencia, destrezas fisicas y mentales,
uso de juicio y discrecion, habilidad para trabajar bajo presion o para establecer
relaciones interpersonales, etc.,, que se consideren necesarias para el desemperio
adecuado del puesto y para proteger la salud y seguridad en el empleo. Al establecer
dichos requisitos no se tienen que considerar los acomodos razonables que serian
necesarios para ubicar a un impedido. Esta accion tiene que tomarse cuando una

persona con impedimentos solicita el acomodo.
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Los requisitos de ADA estan disefiados para impedir que se excluya a personas
con impedimento de competir para empleos que ellos pueden desempenar. Los mismos
aplican a todas las normas y procedimientos de reclutamiento y seleccion, incluyendo los
requisitos de preparacion y experiencia, requisitos fisicos y mentales, de seguridad,
examenes escritos, entrevistas de seleccidon y sistemas de calificacién. Existen dos tipos

de requisitos fisicos y mentales:

a. Los que excluyen a una clase completa de personas con impedimentos (ej.
los que padecen de epilepsia) - Por lo general este tipo de requisito no se

sostendra.

La ADA requiere que se realice una evaluacion individual de las habilidades
actuales de la persona para desempenar el trabajo en forma segura y
eficiente. Se puede establecer como requisito que la persona no constituya
una amenaza directa a su propia salud o seguridad o a la de otros, si dicho
requisito se aplica a todos los candidatos de un empleo en particular. Para
establecer que existe dicha amenaza directa se requiere lo siguiente:

1) Evaluar el riesgo significativo de dafio sustancial - Tiene que existir

una probabilidad alta de dafio sustancial si se emplea a la persona.
No basta con un pequefio aumento en los riesgos. La evaluacion
del riesgo no puede someterse con meras especulaciones no

relacionadas con la persona en particular.

2) Identificar el riesgo especifico - El Departamento tiene que identificar

los aspectos de la incapacidad del individuo que constituiria un
riesgo directo considerando la duracion del riesgo, la naturaleza y
severidad del dafo potencial, la probabilidad de que el dafo
potencial ocurra y la inminencia del dafo potencial. Si el riesgo
percibido a la saiud o Ia seguridad proviene de la conducta de una
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3)

4)

S)

persona con una incapacidad mental o emocional, se debe identificar

el comportamiento especifico que constituiria Ia amenaza directa.

El riesgo debe ser actual, no especulativo o remoto - No puede

basarse en especulaciones de riesgos futuros, tales como: que se
ausentara mas del trabajo, que aumentara el costo de los seguros

u otros similares. i

E—Vaﬂm—f‘ﬂiwﬂasﬁﬂw_w
videncia relacion n el indivi n_particular - La evaluacion
tiene que estar basada en evidencia objetiva de los hechos
relacionados con Ia habilidad actual de Ia persona particular para
desempenar en forma segura las funciones del puesto. La evidencia
puede' incluir la aportaciéon de la persona con impedimento, Ia'
experiencia de la persona en empleos previos, documentacién de
médicos, psicologos, consejeros en rehabilitacion, terapistas fisicos
U ocupacionales u otras personas con experiencia en la incapacidad
Particular o con conocimiento directo de la persona con
impedimento. En el caso de conducta psicolégica, la evidencia de
los hechos relacionados con dicha conducta puede ser evidencia de
amenaza directa (ej. conducta violenta, agresiva, destructiva o
amenazante). Cualquier determinacién debe estar basada en
evidencia médica actualizada Y en hechos objetivos sobre riesgos

especificos de una persona en particular.

Si_existe riesgo_significativo se debe considerar el acomodo
razonable -Aun si concurren los requisitos para determinar que

emplear a una persona es un riesgo sustancial a su salud y
seguridad o la de otros, el Departamento tiene que evaluar si dicho

22



riesgo puede ser eliminado o sustancialmente reducido mediante

acomodo razonable.

b. Los que miden una habilidad mental o fisica requerida para desempeiiar el
trabajo (ej. levantar objetos pesados) - Ciertos tipos de empleo pueden
requerir algunas habilidades fisicas o mentales. El Departamento tiene que
poder probar que el requisito estd relacionado coh_el empleo y es

consistente con las necesidades de Ia organizacién.

- Para estar relacionado con el empleo, el requisito tiene que ser un criterio o
cualificacion legitima para el empleo especifico para el cual se utiliza. No es suficiente
que mida las cualificaciones para una clase general de empleos (ej. requerir habilidad
para tomar taquigrafia para todos los puestos de secretaria no podria ser requisito para
el puesto de una secretaria que lo que hace es transcribir mensajes dictados). No se
requiere que los criterios de seleccion se establezcan Unicamente para las funciones
esenciales de los puestos. Los requisitos minimos pueden medir todas las funciones de
un puesto y se puede continuar reclutando a personas que puedan desempenar todas
las funciones. Cuando Ia incapacidad de una persona impida el desempefio de una
funcién marginal, la ADA requiere que el patrono evalde sus cualificaciones Unicamente
a base de su habilidad para desempefiar las funciones esenciales del puesto, con o sin

acomodo.

Bajo la ADA si un criterio de seleccion excluye a personas con impedimentos y no
se relaciona con las funciones esenciales del puesto, aunque esté relacionado con el
empleo, no se justifica por necesidades de la organiiacién, agencia o municipio en
particular. En su Manual, la Comisién de Igualdad de Oportunidades en el Empleo
(EEOC) sefiala que la determinacion de si existe una necesidad del negocio es similar
a la misma determinacion bajo el Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles de 1964,
excepto que bajo ADA no es necesaria la prueba estadistica del impacto en un grupo de

ciudadanos. Basta que el requisito afecte a una sola persona con impedimento.
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El Titulo VII antes mencionado prohibe el discrimen en el empleo por razén de
raza, color, religion, sexo u origen nacional. Dentro del marco del requisito de necesidad
del negocio establecido bajo dicho Titulo, se han impugnado requisitos de educacion,
habilidades, experiencia previa, licencias o certificacion, y de estatura y peso, con

resultados diversos.

Para determinar que un requisito promueve la operacién_ eficiente en el
Departamento, lo que se necesita es que exista relacién manifiesta entre el mismio y el
desempefio del puesto en particular. Ademas, la practica debe efectivamente alcanzar
el propésito del negociado, oficina, division o programa en el que se ofrecen los servicios.
Aln si el requisito cumple con los criterios de relacion con el empleo y necesidades del
Departamento, es posible que no se pueda utilizar para excluir a una persona con
impedimentos si ésta puede satisfacer el mismo con un acomodo razonable, gue no sea

oneroso al Departamento.

2. Determinar si la persona puede realizar las funciones esenciales del puesto,
con o sin acomodo razonable. '

Allimitar las funciones, que la persona con impedimentos debe poder desemperiar,
a las esenciales del puesto el Congreso intentd restringir el examen a las tareas
fundamentales, excluyendo los deberes incidentales o marginales. El examen de este
factor conlleva dos pasos: (1) identificar las funciones esenciales de los puestos y (2)
determinar si la persona con impedimentos puede realizar las mismas, con o sin

acomodo razonable.

La ADA no limita la facultad de los patronos para establecer o cambiar el
contenido, naturaleza o funciones de los puestos. Sin embargo, al evaluar las

cualificaciones de una persona con impedimentos, ello debe hacerse en relacién con las

funciones esenciales del puesto.
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a.

Funciones Esenciales de los Puestos: Factores Relevantes

1)

2)

Si en la realidad operacional practica, se les requiere a los
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