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LA LEY DE ESTADOUNIDENSES CON DISCAPACIDADES (ADA- por sus siglas en inglés)
DE 1990, ENMENDADA EN EL 2008
Esta publicación fue diseñada con la convicción de que la ADA- por sus siglas en inglés- aborda a ambos a empleadores y empleados para lograr una fuerza laboral viable y una sociedad productiva.  La ley tenía la intención de reflejar el equilibrio entre el empleador y el empleado con una discapacidad.
 
Este folleto contiene información acerca del Título I de la ADA-por sus siglas en inglés-, pero no debe considerarse como un asesoramiento legal.  El Título I está directamente relacionado con las disposiciones laborales y las enmiendas de la ley. Tanto los empleadores como los empleados tienen responsabilidades y derechos según la ADA- por sus siglas en inglés- y este folleto aborda el equilibrio de derechos y responsabilidades de acuerdo a la ley.
Esta ley fue diseñada para eliminar las barreras que impiden que las personas que cumplen los requisitos, exclusivamente a causa de una discapacidad, disfruten de las mismas oportunidades de empleo.  Esto demuestra que los Estados Unidos reconoce la vitalidad y las capacidades de todas las personas para contribuir en nuestra sociedad, especialmente en el ámbito de empleo.
 
Esta es una ley de derechos civiles.  Esta prohíbe la discriminación en contra de personas con discapacidades y alienta el reconocimiento de ciudadanos con discapacidades como participantes plenos en la vida estadounidense.  Esta reconoce que estos miembros de la fuerza laboral estadounidense son un recurso de primer orden para los empleadores.
El Código de Iowa 216.6(6.a) exige a los empleadores de Iowa, con cuatro o más empleados, que se sometan a esta ley. 
LA ENMIENDA A LA LEY DE ESTADOUNIDENSES CON DISCAPACIDADES DEL 2008 (ADAAA-por sus siglas en inglés)
Las enmiendas a la Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA-por sus siglas en inglés) promulgadas el 25 de septiembre del 2008 aclaran y reiteran quién está cubierto por la ley de protección de derechos civiles. La "Ley de Enmiendas de la ADA-por sus siglas en inglés-  del 2008" revisa la definición de "discapacidad" para abarcar de manera más general, las deficiencias que limitan sustancialmente una actividad principal de la vida. El texto enmendado también establece que las medidas de mitigación, incluidos los dispositivos de asistencia, ayudas auxiliares, adaptaciones, terapias médicas y suministros (excepto gafas y lentes de contacto) no influyen si a la hora de determinar una discapacidad estos cumplen con los requisitos bajo la ley. Los cambios también aclaran la cobertura de impedimentos episódicos o en remisión, que limitan sustancialmente una actividad principal de la vida cuando están activos, como la epilepsia o el trastorno de estrés postraumático. Las enmiendas entraron en vigor el 1 de enero del 2009.
DEFINICIÓN DE "UNA PERSONA CON UNA DISCAPACIDAD"


    La ADA – por sus siglas en inglés- emplea la definición de una persona con una discapacidad como:
1)  Alguien que tiene un impedimento físico o mental que limita sustancialmente una actividad principal de la vida.  No puede tratarse de un impedimento temporal.
2)  Alguien que tiene un historial de una discapacidad o condición.  La persona puede ya no tener una dificultad, pero ha tenido un registro o historial de la discapacidad.
3)  Cuando un empleador toma una acción prohibida por la ADA- por sus siglas en inglés- debido a un impedimento físico o mental, real o percibido, independientemente si la discapacidad limita o se percibe que limita una actividad principal de la vida. ("considerado como")

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES PRINCIPALES DE LA VIDA 
(ENMENDADO Y EN VIGOR DESDE EL 1 DE ENERO DEL 2009)
Las principales actividades de la vida incluyen, entre otras:
Cuidar de uno mismo, realizar tareas manuales, ver, oír, comer, dormir, caminar, estar de pie, sentarse, estirarse, levantarse, doblarse, hablar, respirar, aprender, leer, concentrarse, pensar, comunicarse, relacionarse con los demás y trabajar; y
El funcionamiento de una función corporal principal, incluyendo funciones del sistema inmunológico, órganos de los sentidos especiales y piel; crecimiento celular normal; y funciones digestivas, genitourinarias, intestinales, de la vejiga, neurológicas, cerebrales, respiratorias, circulatorias, cardiovasculares, endocrinas, hemáticas, linfáticas, musculoesqueléticas y las funciones reproductoras. El funcionamiento de una función corporal principal incluye el uso de un órgano individual dentro de un sistema corporal.
El término "limitar sustancialmente" se debe interpretar en un sentido amplio a favor de una cobertura expansiva hasta la máxima medida permitida por la ADA-por sus siglas en inglés-. En su proceso de toma de decisiones, esto debería ser sobre una base de caso por caso y sin considerar las medidas de mitigación tales como medicamentos, dispositivos de movilidad y otros equipos.
Limitaciones serán consideraras como si la condición estuviera activa en los casos en que la discapacidad es episódica o está en remisión (para obtener más información acerca de la determinación de "limitaciones sustanciales", visite EEOC.gov).
¿CUÁLES SON MIS DERECHOS Y MIS RESPONSABILIDADES
COMO UNA PERSONA CON UNA DISCAPACIDAD DE ACUERDO CON 
EL TÍTULO I DE LA ADA-por sus siglas en inglés-?

Usted tiene derechos y responsabilidades en el ámbito del empleo.  Un empleador no puede discriminarle por su discapacidad, si usted está cualificado para el trabajo.  Para estar cualificado, usted debe poder realizar las funciones esenciales del trabajo, con o sin adaptaciones razonables.  El empleador debe proporcionarle una adaptación razonable para ayudarle a llevar a cabo las funciones esenciales del trabajo.
     Usted también tiene responsabilidades.  Usted debe estar cualificado (con o sin adaptaciones razonables) y usted debe cumplir con las expectativas de empleo de su empleador.  Usted debe solicitar las adaptaciones necesarias en cualquier momento durante la solicitud o el proceso de empleo.  El equilibrio de derechos y responsabilidades es lo que hace que esta ley funcione para todos los estadounidenses.
¿CUÁLES SON MIS DERECHOS Y MIS RESPONSABILIDADES
COMO UN EMPLEADOR BAJO EL TÍTULO I DE LA ADA-por sus siglas en inglés?
La ADA- por sus siglas en inglés - exige que los empleadores con quince o más empleados (en Iowa es cuatro o más) o las entidades públicas (independientemente del tamaño de la fuerza laboral), de proporcionar igualdad de oportunidades a las personas que cumplen los requisitos de discapacidades, para beneficiarse de la gama completa de oportunidades laborales disponibles para los demás. 
El personal clave de la empresa debe conocer las políticas y prácticas de la ADA – por sus siglas en inglés - y cómo afectan las obligaciones de contratación y empleo.   Los directores y el personal de supervisión deben tener un conocimiento práctico de los aspectos principales de la ADA-por sus siglas en inglés-. Los términos que deben conocerse incluyen: 
Persona cualificada con una discapacidad
Funciones esenciales del trabajo
Adaptación razonable
Dificultad indebida
Amenaza directa a la salud o seguridad de la propia persona
Amenaza directa a la salud o seguridad de los demás
Oferta posterior de averiguaciones y exámenes médicos
Sobre una base de caso por caso
Adaptaciones negociadas
       Como un empleador, usted tiene responsabilidades de acuerdo con la ADA- por sus siglas en inglés-.  No puede discriminar en contra de una persona con discapacidad en ningún aspecto de la práctica laboral.  Usted debe proporcionar una adaptación razonable, si se le solicita, para permitir que la persona con una discapacidad solicite el empleo y, si reúne los requisitos, desempeñar las funciones esenciales del trabajo y participar en actividades y prácticas laborales de su empresa.  Usted debe considerar realizar adaptaciones razonables cuando se le solicite y es apropiado para la situación.  Esto se aplica tanto a los candidatos como a los empleados y debe negociarse con el empleado.
       Usted también tiene derechos.  Usted puede establecer las prácticas de empleo en su compañía.  Usted puede escoger a la persona mejor cualificada para un trabajo.  Usted puede establecer las normas y expectativas de su compañía.       

     (Esta página se ha dejado en blanco intencionalmente para fines de formato)
EL PROCESO
DE CONTRATACIÓN
LA LEY DE ESTADOUNIDENSES
CON DISCAPACIDADES
DERECHOS Y RESPONSABILIDADES
Empleador
CUALIFICACIONES LABORALES 
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Puede determinar las cualificaciones laborales.
· Puede exigir experiencia laboral.
· Puede exigir educación.
· Puede exigir habilidades específicas.
· Puede exigir que un empleado cumpla con estándares de salud o de seguridad.
· Puede exigir licencias o certificaciones específicas.
· Puede exigir requisitos físicos y mentales.
· Puede establecer estándares de cualificación para que un individuo no supone una amenaza para la salud o seguridad de otros o la salud y seguridad de los mismos.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de garantizar que sus requisitos no 

      
excluyan o tiendan a excluir a una persona con una discapacidad únicamente 
      
debido a la discapacidad.
· Usted tiene la responsabilidad de garantizar que, cualquier requisito y cualificación para el trabajo que excluya o tienda a excluir a personas con
discapacidad tenga relación con el puesto de trabajo y sea coherente con las necesidades del negocio.  Esto significa que la cualificación debe ser real, así como una medida real para ese puesto especifico, y no para una clase general de puestos de trabajos.   Todos los requisitos deben estar relacionados con las funciones esenciales del puesto de trabajo.  Si no están relacionados con las funciones esenciales del trabajo, entonces no es coherente con las necesidades del negocio.
· Una buena práctica es definir funciones esenciales con mayor especificidad; aunque no es obligatorio, esta práctica ayuda al empleador, enfocarse a seleccionar candidatos que están mejor cualificados en las características específicas del trabajo.

· Con la introducción de la Ley de Enmiendas de la ADA – por sus siglas en inglés- a los empleadores se les puede solicitar que respalden los estándares de cualificación. 
Empleado
CUALIFICACIONES LABORALES
 COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a ser considerado para cualquier trabajo que este calificado para desempeñar.
· Un empleador no puede discriminarle en función de su discapacidad, si usted puede desempeñar las funciones esenciales del trabajo.
· Usted tiene derecho, como un individuo con una discapacidad, a solicitar una adaptación razonable que le permita presentar su candidatura y desempeñar las funciones esenciales del trabajo.
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de cumplir con las cualificaciones mínimas del puesto de trabajo para el cual está aplicando.
· Usted tiene la responsabilidad de poder realizar las funciones esenciales del trabajo.
· Si usted necesita una adaptación razonable que le permita solicitar o desempeñar las funciones esenciales del trabajo, usted debe indicarle al empleador que usted necesita la adaptación.
· Si el empleador solicita documentación médica ante la necesidad de una adaptación, usted debe proporcionar documentación específica y relevante.
EMPLEADOR



 
RESPONSABILIDADES LABORALES
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted determina las funciones esenciales del trabajo.
· Usted determina las funciones marginales del trabajo.
· Usted no está obligado a eliminar o reasignar funciones esenciales del trabajo para la adaptación de una persona con una discapacidad.
· Usted no está obligado a cambiar las funciones esenciales del trabajo.
· A Usted no es le requiere que tenga una descripción por escrito del trabajo, sin embargo, es muy recomendable como una buena práctica.  Esto proporciona claridad y ayuda a atraer a los solicitantes más cualificados.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de proporcionar una adaptación razonable, cuando lo solicite una persona cualificada o un empleado con una discapacidad, para que les permita participar en el proceso de la entrevista igualmente, desempeñar funciones esenciales del trabajo o participar en actividades relacionadas con el empleador y/o de oportunidades
· Usted tiene la responsabilidad de considerar la reasignación de funciones marginales como una adaptación razonable, de ser necesario.
PARA DETERMINAR LAS FUNCIONES ESENCIALES:
· ¿Se está realizando la función realmente?
· ¿La eliminación de la función alteraría fundamentalmente la naturaleza del trabajo?
· ¿Existe el puesto de trabajo para realizar esta función?
· ¿Cuántos empleados hay disponibles para desempeñar esta función?
· ¿Se puede redistribuir la función a otros puestos de trabajo sin generar problemas?
· ¿Es la función altamente especializada?
· ¿Cuál es la cantidad de tiempo dedicado a realizar esta función?
· ¿Cuáles son los términos de la negociación colectiva?
· ¿Empleados antiguos en este puesto de trabajo desempeñaron esta función?
· ¿Cuál es la descripción del puesto?
· ¿Cuáles son las consecuencias de un empleado en este puesto sino realiza esta función? 
EMPLEADO
RESPONSABILIDADES LABORALES
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable para que usted pueda solicitar y desempeñar las funciones esenciales del trabajo.
· Usted tiene derecho a solicitar la eliminación o reasignación de funciones marginales del trabajo como una adaptación razonable.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe solicitar una adaptación razonable, si usted lo necesita para solicitar o para desempeñar las funciones esenciales del trabajo.
· Usted solo debe proporcionar documentación médica específica y pertinente a sus necesidades exactas de una adaptación razonable, si el empleador lo solicita.
· Usted debe poder realizar las funciones esenciales del trabajo, con o sin adaptaciones razonables.
Descripciones de trabajo:
· La ADA- por sus siglas en inglés-  no exige que un empleador tenga una descripción por escrito del trabajo.
· Sin embargo, las descripciones de trabajo escritas se consideran una prueba de funciones esenciales.
· Las descripciones de trabajo son útiles tanto para el empleador como para el empleado.
· Una descripción de trabajo puede ayudar a determinar qué tipo de adaptación se necesita.
· Si un empleador opta por no tener descripciones de trabajo por escrito, un individuo debe ser informado acerca de las funciones esenciales del trabajo.
EMPLEADOR





CONTRATACIÓN
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede seleccionar empleados para cualquier trabajo siempre que la selección no excluya o tienda a excluir a personas con discapacidades.
· Usted no está obligado a realizar actividades especiales para seleccionar personas con discapacidades.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe proporcionar a las personas con discapacidad igualdad de oportunidades y acceso para participar en el proceso de contratación.
· Usted tiene la responsabilidad de garantizar que la información de la contratación pueda ser accesible a las personas con discapacidad.
SOLICITUDES
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede preguntar específicamente acerca de la experiencia laboral, habilidades y requisitos del trabajo.
· Usted puede solicitar documentación médica específica y pertinente si una persona con una discapacidad solicita una adaptación razonable para solicitar un trabajo.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· En los formularios de solicitud, usted no puede plantear preguntas médicas previas al empleo
· Usted debe hacer que las solicitudes sean accesibles para personas con discapacidades.
· Usted debe proporcionar adaptaciones razonables, si se solicitan, para permitir que una persona con una discapacidad solicite un trabajo.
 


EMPLEADO
CONTRATACIÓN
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· A usted se le deben proporcionar las mismas oportunidades de participar en el proceso de contratación.
· Usted tiene derecho a que la información de contratación sea accesible para usted.
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de buscar la información de contratación y solicitarla en un formato accesible, si es necesario.
SOLICITUDES
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede solicitar que las solicitudes estén en un formato accesible.
· Usted puede solicitar una adaptación razonable para solicitar el puesto de trabajo.
Tenga en cuenta que esta solicitud permite al empleador solicitar información médica pertinente y específica que sería específica para su solicitud de adaptación.
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe solicitar la adaptación razonable que necesita para solicitar un trabajo.
· Usted debe proporcionar la documentación médica pertinente y relevante para una adaptación razonable, si así lo solicita un empleador.
EMPLEADOR





ENTREVISTAS DE TRABAJO
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede preguntar a una persona si puede realizar las funciones esenciales del trabajo.
· Usted puede preguntar a una persona cómo realizará las funciones esenciales del trabajo.
· Usted puede pedir a una persona que describa o demuestre cómo realizará las funciones esenciales del trabajo.
· Usted puede preguntar acerca de experiencia específica.
· Usted puede preguntar acerca de otros requisitos del puesto de trabajo.
· Usted puede identificar las necesidades de asistencia y preguntar a un candidato si puede cumplir con los requisitos de asistencia.
· Usted tiene derecho a solicitar documentación médica pertinente y relevante si una persona indica que necesita una adaptación razonable.
· Usted puede preguntar acerca de las funciones marginales del puesto de trabajo.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe centrarse en la capacidad del candidato para realizar el trabajo y no en la discapacidad del candidato.
· Usted no puede realizar investigaciones médicas con respecto a la discapacidad de una persona.
· Usted debe hacer que las personas con discapacidades tengan acceso a la solicitud de empleo y a las instalaciones donde se realiza la entrevista.
· Usted debe proporcionar a una persona una adaptación razonable para una entrevista de trabajo, si una persona con una discapacidad lo solicita.  Usted puede solicitar documentación médica pertinente y relevante.
Directrices para la entrevista
· Pregunte únicamente acerca de la capacidad para realizar el trabajo.
· Usted puede discutir las funciones laborales esenciales y marginales del trabajo.
· Usted no puede preguntar acerca de la discapacidad.
· Usted puede preguntar a una persona cómo realizaría las funciones esenciales del trabajo.
· Usted puede preguntar al candidato si puede cumplir con las expectativas de asistencia.
EMPLEADO
ENTREVISTAS DE TRABAJO
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable durante la entrevista, si lo solicita.
· Usted tiene el derecho a hablar acerca de sus cualificaciones y habilidades laborales.
· Usted tiene derecho a solicitar una adaptación razonable que le permita realizar las funciones esenciales del trabajo.
· Un empleador no puede pedirle información acerca de su discapacidad durante una entrevista de trabajo.
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de solicitar una adaptación razonable, si lo necesita para solicitar un puesto de trabajo.  Tenga en cuenta que esta solicitud permite al empleador solicitar más información pertinente y relevante adicional.
· Usted tiene la responsabilidad de solicitar una adaptación razonable, si usted lo necesita durante una entrevista de trabajo.
· Usted tiene la responsabilidad de solicitar una adaptación razonable, si usted lo necesita, para llevar a cabo las funciones esenciales del trabajo.
· Usted tiene la responsabilidad de proporcionar documentación médica pertinente y relevante a un empleador, si usted solicita una adaptación razonable y si el empleador solicita la información.
Consejos para entrevistas:
· Tenga en cuenta que una solicitud de adaptación permite que un empleador solicite información relevante adicional acerca de su discapacidad.
· Concéntrese en su capacidad para realizar el trabajo, no en su discapacidad.
· Si usted necesita adaptaciones, esté preparado para identificar sus necesidades.
· Si usted necesita adaptaciones, ayude a su empleador a conocer los recursos disponibles. 
EMPLEADOR








AVERIGUACIONES MÉDICAS
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede requerir pruebas de agilidad física, siempre y cuando esto sea relacionado con el trabajo y se solicite a todos los candidatos en esa clasificación laboral.
· Usted puede solicitar un examen médico posterior a la oferta de trabajo, siempre y cuando este sea solicitado uniformemente a todos los empleados y el examen esté relacionado y sea coherente con las necesidades del trabajo.
· Usted puede ofrecer un trabajo, sujeto a los resultados de un examen médico posterior a la oferta.
· Usted puede requerir una prueba de drogas.
· Usted puede negarse a asignar o contratar a una persona con enfermedades contagiosas específicas en una operación de manipulación de alimentos.
· Usted puede negarse a contratar a una persona con una discapacidad que presenta una amenaza directa para la salud o seguridad de los demás.
· Usted puede negarse a contratar a una persona con una discapacidad que presenta una amenaza directa para su propia salud o su seguridad.
· Usted puede prohibir el uso ilegal de drogas en el lugar de trabajo.
· Usted puede prohibir el consumo de alcohol en el lugar de trabajo.
· Usted puede requerir exámenes médicos periódicos para determinar si los empleados cumplen con los estándares exigidos por ley.  Los exámenes deben estar relacionados con el puesto de trabajo y coherente con las necesidades del negocio. 
· Usted puede realizar exámenes médicos voluntarios como parte de un plan de salud de un empleado.
· Usted puede requerir a un empleado actual que se someta a un examen médico, en la medida en que el examen esté relacionado con el trabajo y las necesidades del negocio.
· Usted puede realizar averiguaciones médicas relacionadas con el historial de indemnización laboral tras de haber realizado una oferta de trabajo condicional.
· Usted puede negarse a contratar o a despedir a una persona que intencionalmente proporciona una respuesta falsa a una consulta legítima, posterior a la oferta, acerca de su condición o historial de indemnización laboral.
ADA- por sus siglas en inglés -  y indemnización por accidente de trabajo:
· Los empleadores no pueden preguntar acerca del historial de indemnización laboral de un candidato.
· Después de hacer una oferta de empleo condicional, el empleador puede realizar averiguaciones médicas con respecto al historial de indemnización laboral en una consulta o examen médico, siempre y cuando se requiera la misma información a todos los candidatos en esa categoría y no se utilice para discriminar.
· Un empleador no puede rechazar a un candidato después de conocer el historial de indemnización laboral basado exclusivamente en esa información.
EMPLEADOR
AVERIGUACIONES MÉDICAS (CONTINUACIÓN)
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted no puede preguntar a un candidato acerca de la discapacidad, la naturaleza o la gravedad de una discapacidad o la duración de la discapacidad o enfermedad.
· Usted no puede requerir un examen médico antes de hacer una oferta de trabajo.
· Usted debe asegurarse de que los exámenes médicos estén relacionados con el trabajo y sean necesarios para el negocio.
· Usted no puede retractarse de una oferta de trabajo basándose en los resultados del examen médico, a menos que los resultados indiquen que el individuo no puede realizar el trabajo (con o sin adaptaciones razonables).
· Usted debe demostrar que no existía una adaptación razonable si se niega a contratar a una persona con una discapacidad como resultado de un examen médico posterior a la oferta.
· Usted no puede negarse a contratar o retener a una persona con una discapacidad basándose en estereotipos o en miedo.
· Usted no puede negarse a contratar o retener a una persona basándose en que algo podría suceder en un futuro lejano, incluyendo un aumento en los costes de indemnización laboral.
· Usted debe mantener toda la información médica confidencial.
· Usted debe mantener la información médica en un archivo separado.
· Usted no puede negarse a contratar a una persona con una discapacidad basándose en reclamaciones de indemnización laboral previas.
· Usted puede solicitar documentación médica para una adaptación razonable.  La solicitud de información debe ser pertinente y relevante para la necesidad de una adaptación.
Amenaza directa a la salud y la seguridad:
· Un riesgo específico y significativo de daño sustancial.
· Identificar la duración, naturaleza y gravedad del riesgo y la probabilidad del daño.
· Riesgo documentado por pruebas médicas y pruebas objetivas.
· Riesgo no especulativo o remoto.
· Riesgo no eliminado o reducido mediante adaptaciones razonables.


EMPLEADO
AVERIGUACIONES MÉDICAS
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Un empleador no puede preguntar acerca de su discapacidad antes de ofrecerle un trabajo a menos que usted trate el tema primero.
· Un empleador no puede preguntar acerca de la naturaleza, la gravedad o la duración de una discapacidad.
· Un empleador no puede preguntarle acerca del historial de indemnización laboral antes de ofrecerle un trabajo.
· Usted tiene derecho a que la información médica se mantenga confidencial.
· Usted tiene derecho a que la información médica se conserve en un archivo separado.
· A usted no se le puede exigir que realice un examen médico antes de que se le haga una oferta de trabajo.  El examen médico posterior a la oferta debe estar relacionado con el puesto de trabajo y ser coherente con las necesidades del negocio.
· A usted no se le puede rechazar para un puesto de trabajo en virtud de un examen médico posterior a la oferta, a menos que usted no pueda desempeñar las funciones esenciales con o sin adaptaciones razonables, o en caso de que usted represente una amenaza directa para la salud y la seguridad de los demás o de usted mismo.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable si un examen médico posterior a la oferta de trabajo determina que no puede desempeñar las funciones esenciales sin adaptación.
· A usted no se le puede rechazar para un puesto de trabajo únicamente basándose en reclamaciones anteriores de indemnización laboral.
Resumen:
· No puede haber examen o averiguación médica previa a la oferta.
· La oferta de trabajo puede estar condicionada a los resultados de un examen médico posterior a la oferta.
· Negarse en contratarle basado en un examen médico debe estar relacionado con el trabajo y ser necesario para el negocio.
· El empleador debe demostrar que no hay adaptaciones razonables disponibles o que representan una dificultad excesiva o una amenaza directa para la salud y la seguridad.
· La información médica debe mantenerse confidencial y en archivos separados.
· La información médica debe ser pertinente y relevante a las necesidades del negocio.
· No se puede exigir al empleado que firme una renuncia general. 
EMPLEADO
AVERIGUACIONES MÉDICAS (CONTINUACIÓN)
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Un empleador puede requerir que se someta a exámenes médicos periódicos para determinar si cumple con los estándares laborales específicos exigidos por ley.
· Usted debe someterse a un examen médico posterior a la oferta si el empleador lo requiere a todos los empleados de esa categoría de trabajo y está relacionado con el trabajo.
· Usted debe proporcionar información precisa en el examen médico posterior a la oferta.
· Un empleador puede requerirle que se someta a pruebas de agilidad física, siempre y cuando estas estén relacionadas con el trabajo y se soliciten a todos los candidatos en esa clasificación laboral.
· Un empleador puede requerir que se someta a una prueba de drogas.
· Un empleador puede negarse a contratarle si un examen médico posterior a la oferta demuestra que usted puede representar una amenaza directa para la salud y la seguridad de los demás o de usted mismo, y ninguna adaptación razonable puede reducir o eliminar dicha amenaza.
· Un empleador puede negarse a contratarle si un examen médico posterior a la oferta de trabajo determina que usted no puede desempeñar las funciones esenciales de su trabajo, y no hay una adaptación razonable disponible.
La ADA – por sus siglas en inglés -  y la Ley de Licencia Médica Familiar (FMLA – por sus siglas en inglés)
· La FMLA – por sus siglas en inglés -está disponible para personas muy enfermas e incapaces de trabajar o para personas con un cónyuge, hijo o progenitor muy enfermo que necesite sus cuidados.  Muy enfermo significa que requiere atención hospitalaria o tratamiento médico continuo.
· La FMLA – por sus siglas en inglés -cubre a las personas que han trabajado para el mismo empleador durante al menos 12 meses, han trabajado al menos 1.250 horas durante esos 12 meses y trabajan para una agencia pública o una compañía con al menos 50 empleados (en la misma localidad o dentro de un radio de 75 millas).
· Si usted cumple los requisitos, tiene derecho a tomar un total de 12 semanas de licencia sin goce de sueldo dentro de cada período de un año (o con sueldo si su compañía lo proporciona), y a conservar cualquier seguro de salud que ya tuvo durante esas 12 semanas.
· Si cumple los requisitos, también recuperará a su regreso su puesto de trabajo antiguo o un trabajo con igual salario, categoría y beneficios. 
· Su empleador puede requerir documentación médica para determinar que usted cumple los requisitos para la FMLA– por sus siglas en inglés.
EMPLEADOR




COMPROBACIÓN DE REFERENCIAS
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede hacer preguntas acerca de las funciones del trabajo y las tareas realizadas.
· Usted puede preguntar acerca de la calidad y cantidad de trabajo.
· Usted puede preguntar acerca de los registros cronológicos y otros asuntos relacionados con el trabajo.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted no puede preguntar acerca de enfermedades, licencias por enfermedad, problemas médicos o discapacidades.
· Usted no puede preguntar acerca de reclamaciones de indemnización laboral.
PRUEBAS
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a realizar pruebas para determinar las cualificaciones laborales.
· Usted no está obligado a ofrecer una adaptación razonable durante las pruebas, a menos que lo solicite una persona con una discapacidad.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de hacer que las pruebas sean accesibles a las personas con discapacidades.
· Usted tiene la responsabilidad de usar pruebas que reflejen habilidades y aptitudes en lugar de las destrezas disminuidas.
· Usted tiene la responsabilidad de proporcionar adaptaciones razonables para las pruebas cuando es solicitado por una persona con una discapacidad.
· Usted debe garantizar que las pruebas que excluyen o tienden a excluir a las personas con discapacidades estén relacionadas con el trabajo y sean coherentes con las necesidades del negocio.
 EMPLEADO
CONPROBACIÓN DE REFERENCIAS
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene el derecho de que solo se formulen preguntas relacionadas con el trabajo en la comprobación de referencias.
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de proporcionar referencias cuando se le solicite.
PRUEBAS
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene el derecho a que las pruebas sean accesibles para usted.
· Usted tiene derecho a solicitar una adaptación razonable para participar en las pruebas de empleo.
· Usted tiene el derecho a que las pruebas se centran en habilidades en lugar de discapacidades.
COMO UN CANDIDATO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de solicitar una adaptación razonable, si lo necesita, para someterse a las pruebas de empleo.
· Usted tiene la responsabilidad de proporcionar documentación médica pertinente y relevante acerca de la necesidad de una adaptación razonable durante las pruebas, si el empleador solicita esta información.
EMPLEADOR

CONTRATACIÓN
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene el derecho de elegir a la persona más cualificada para el trabajo.
· Usted no está obligado a dar preferencia a una persona con una discapacidad sobre una persona más cualificada.
· Si una persona con una discapacidad no puede realizar las funciones esenciales del trabajo (con o sin adaptación), dicha persona no está cualificada para el trabajo.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de considerar a una persona con una discapacidad si esa persona está calificada para el trabajo.
· Usted no puede considerar el coste relativo de una adaptación razonable como un factor en la decisión de contratación o en el nivel de salario inicial.
· Usted no puede excluir a una persona cualificada con una discapacidad únicamente sobre la base de su discapacidad.
· Usted no puede excluir a una persona cualificada con una discapacidad en función del coste de una adaptación, salvo que ello represente una dificultad excesiva.
· Usted no puede basar la decisión de contratación en la eliminación de una función marginal del trabajo para acomodar a una persona con una discapacidad.
· Usted no puede utilizar otra agencia para evitar sus responsabilidades de contratación bajo la ADA – por sus siglas en inglés.
Consejos para las autoridades de contratación:
· Haga las mismas preguntas a todos los candidatos.
· Concéntrese en la capacidad, no en la discapacidad.
· Tome decisiones de contratación basadas en la capacidad del candidato para realizar las funciones esenciales del trabajo.
· Sea abierto y flexible.
· Pregúntese si está tomando una decisión basada en la discapacidad.
· Sea sincero.
· No discrimine.
EMPLEADO
CONTRATACIÓN
COMO UNA PERSONA CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a ser considerado para cualquier trabajo para el cual usted califique.
· Usted tiene derecho a solicitar una adaptación razonable que le permita realizar las funciones esenciales del trabajo.
· Un empleador no puede considerar el coste de una adaptación razonable en la decisión final de contratación.
· Un empleador no puede excluirle de la consideración de contratación porque usted solicite una adaptación razonable.
· Un empleador no puede excluirle de la consideración de contratación porque usted no pueda realizar funciones marginales del trabajo.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe estar cualificado para el empleo para el cual está aplicando.
· Usted debe poder realizar las funciones esenciales del trabajo, con o sin adaptaciones razonables.
· Un empleador no está obligado a contratarle sobre una persona que es más calificada.
Consejos para los solicitantes
· Este preparado.
· Practique como entrevistar.
· Sea sincero.
· Concéntrese en sus habilidades y cualificaciones.
· Familiarícese con la compañía en la que desea trabajar.
· Conozca cuáles son los productos y servicios de la compañía.
· Infórmese acerca de los requisitos del trabajo que busca.
· Solicite información.
· Muestre interés.
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ADAPTACIONES RAZONABLES
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted no está obligado a proporcionar una adaptación a una persona con una discapacidad si representa una dificultad excesiva* para usted.
· Usted no está obligado a proporcionar una adaptación a una persona con una discapacidad si la persona con una discapacidad no la solicita.
· Usted no tiene que eliminar funciones esenciales del trabajo para dar cabida a una persona con una discapacidad.
· Usted puede solicitar documentación médica específica y pertinente para justificar la necesidad de una adaptación para una persona con una discapacidad.
· Usted no está obligado a bajar los estándares de producción como una adaptación razonable.
· Usted puede sugerir adaptaciones, pero no está obligado a buscar adaptaciones.
· Usted puede elegir cualquier adaptación, siempre y cuando sea eficaz.  Usted no está obligado a elegir la primera adaptación o la más costosa.
· Usted no está obligado a proporcionar una adaptación a una persona con una discapacidad que no esté cualificada.
· No es necesario que usted suministre artículos de uso personal (como gafas o sillas de ruedas) como una adaptación.
· Usted no está obligado a proporcionar una adaptación si no se conoce la discapacidad.
*Dificultad excesiva:
· Definición: "altera de forma extensa, sustancial, disruptiva o fundamental la naturaleza u operación del negocio".
· Entre los factores que determinan dificultades excesivas se incluyen:  
1. naturaleza y coste de la adaptación
2. recursos financieros generales del empleador
3. recursos financieros generales de la compañía matriz
4. impacto de la adaptación en la operación
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ADAPTACIONES RAZONABLES(CONTINUACIÓN)
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe considerar una adaptación razonable para una persona con una discapacidad cuando dicha adaptación permite a la persona llevar a cabo las funciones esenciales del trabajo.
· Usted debe proporcionar adaptaciones razonables, si se solicitan, para permitir que una persona con una discapacidad participe en el proceso de solicitud.
· Usted debe proporcionar una adaptación razonable, para permitir que una persona con una discapacidad participe en la entrevista.
· Usted debe proporcionar adaptaciones razonables, para permitir que una persona con una discapacidad participe en actividades patrocinadas por el empleador.
· Usted no puede obligar a una persona con una discapacidad a aceptar una adaptación, si esa persona no solicito o necesita una adaptación.
· Usted debe poder documentar que una adaptación supone una dificultad excesiva, en caso que decida no proporcionar la adaptación.
· Usted debe considerar recursos alternativos (como incentivos fiscales) antes de establecer que una adaptación causa dificultades excesivas.
· Usted puede permitir que una persona comparta el coste de una adaptación, si esta supone una dificultad excesiva.  Usted no puede pedirle a la persona que comparta el coste o que pague la adaptación.
Ejemplos de adaptaciones razonables:
· Facilitar el acceso a las instalaciones.
· Facilitar el acceso a las comunicaciones escritas u orales.
· Cambiar como o cuando se realiza una función esencial.
· Eliminar funciones marginales del trabajo.
· Reestructurar un trabajo.
· Reasignar a una persona a un puesto vacante.
· Proporcionar políticas de permisos flexibles.
· Modificar los horarios de trabajo.
· Utilizar tecnologías de asistencia.
· Modificar exámenes, políticas, materiales de capacitación.
· Proporcionar lectores o intérpretes cualificados.




               EMPLEADO
ADAPTACIONES RAZONABLES 
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable que le permita solicitar un empleo.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable para una entrevista de trabajo.
· Usted tiene derecho a solicitar una adaptación razonable para ayudarle a llevar a cabo las funciones esenciales del trabajo.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable que le permitirá participar en las actividades patrocinadas por el empleador.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable durante las pruebas.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted debe solicitar la adaptación si usted necesita una.
· Usted debe proporcionar documentación médica específica y relevante acerca de la necesidad de contar con una adaptación, si su empleador lo requiere.
· El empleador no está obligado a proporcionar una adaptación, si ello representa una dificultad excesiva.
· Usted tiene la responsabilidad de identificar la adaptación que necesita.
· Usted tiene la responsabilidad de mantener los estándares de producción determinados por el empleador.
· Usted tiene la responsabilidad de llevar a cabo todas las funciones esenciales con o sin adaptaciones razonables.
Determinación de adaptaciones razonables:
· El empleador y el empleado deben colaborar para determinar una adaptación eficaz. 
· El empleado debe proporcionar información que sea útil para el empleador, a la hora de determinar el tipo de adaptación, que le permitirá al empleado desempeñar el trabajo de manera eficiente.
· El empleado debe saber que la solicitud de la adaptación permite al empleador solicitar más información adicional acerca de la discapacidad.
· Toda la información médica específica y relevante que se obtenga para determinar la adaptación apropiada se debe conservar en un archivo separado de los archivos del personal.
EN EL TRABAJO
LA LEY DE ESTADOUNIDENSES
CON DISCAPACIDADES
DERECHOS Y RESPONSABILIDADES
EMPLEADOR
ASISTENCIA Y LICENCIAS
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a esperar una asistencia normal.
· Usted tiene derecho a solicitar uniformemente pruebas médicas en caso de absentismo de un empleado.
· Usted tiene derecho a establecer horarios de trabajo adecuados para su compañía.
· Usted tiene derecho a aplicar su política de permisos y asistencia de forma consistente a empleados en puestos similares.
· Usted tiene derecho a rechazar una adaptación en el horario o la asistencia solicitada por un empleado con una discapacidad, si ello le supone una dificultad excesiva.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe considerar la modificación del horario laboral como una adaptación razonable cuando es solicitado por una persona con una discapacidad, y si ello no le supone a usted una dificultad excesiva.
· Usted debe considerar la modificación del horario laboral, la asistencia o las licencias como una adaptación razonable cuando es solicitado por un empleado con una discapacidad y si el cambio no supone una dificultad excesiva.
· Usted debe tratar el caso de cada empleado con una discapacidad de forma individual al determinar la adaptación razonable.
· Usted debe poder documentar que la adaptación solicitada por una persona con una discapacidad plantea una dificultad excesiva.






EMPLEADO
ASISTENCIA Y LICENCIAS
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a solicitar una modificación en la asistencia o las licencias, si se trata de una adaptación razonable y ello no representa una dificultad excesiva para el empleador.
· Usted tiene derecho a solicitar un cambio en el horario laboral, si ello le permitirá desempeñar las funciones esenciales de su trabajo y no supone una dificultad excesiva para su empleador.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe cumplir con los requisitos de asistencia de su trabajo.
· Si usted necesita una modificación a la asistencia o a los requisitos de una licencia como una adaptación razonable, usted debe solicitarlo a su empleador.
· Usted debe proporcionar a su empleador (si el empleador lo requiere) documentación médica específica y pertinente en relación con la necesidad de la modificación a la asistencia, las licencias o el horario laboral.
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DESEMPEÑO
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a establecer estándares de desempeño para un trabajo y para su empresa.
· Usted tiene derecho a exigir que los empleados cumplan con los estándares de producción.
· Usted tiene derecho a exigir que los empleados cumplan con los estándares de desempeño.
· Usted tiene derecho a exigir que los empleados cumplan con las normas de conducta.
· Usted tiene el derecho a revisar y evaluar el desempeño de sus empleados.
· Usted no está obligado a reducir los estándares de producción como una adaptación para una persona con una discapacidad.
· Usted puede requerir a los actuales usuarios de alcohol o drogas, que cumplan con los mismos estándares de desempeño y conducta que a los demás empleados.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe comunicar claramente los estándares de producción y desempeño a los empleados.
· Usted debe proporcionar una adaptación razonable a un empleado con una discapacidad para que le permita cumplir con los estándares de desempeño y producción (si el empleado lo solicita).
· Usted no puede tener estándares de desempeño separados o de mayor rendimiento para personas con discapacidades.
EMPLEADO
DESEMPEÑO
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable que le permita cumplir con los estándares de desempeño de su empleador.
· Usted tiene derecho a solicitar una adaptación razonable que le permita cumplir con los estándares de producción de su empleador.
· Usted tiene derecho a que su rendimiento sea revisado y evaluado en función del desempeño.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe cumplir con los estándares de desempeño establecidos por su empleador.
· Usted debe cumplir con los estándares de producción establecidos por su empleador.
· Usted debe cumplir con los criterios de conducta establecidos por su empleador.
· Si usted necesita una adaptación razonable que le permita cumplir con los estándares de desempeño, usted debe solicitar al empleador que le proporcione la adaptación.
· Si usted necesita una adaptación razonable que le permita cumplir con los estándares de producción, usted debe solicitar a su empleador que le proporcione la adaptación.
· Usted debe proporcionar a su empleador documentación médica específica y relevante acerca de la necesidad de la adaptación, si su empleador lo requiere.
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INDEMNIZACIÓN
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede establecer la indemnización para los trabajos dentro de su compañía.
· Si un empleado con una discapacidad es reasignado a un puesto de jornada parcial como una adaptación razonable solicitada, usted puede pagar al empleado la tasa de ese puesto de jornada parcial.
· Si un empleado con una discapacidad es reasignado a un puesto de salario inferior como una adaptación razonable solicitada, usted puede pagar al empleado el salario inferior por ese trabajo.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted no puede deducir de la paga de un empleado con una discapacidad, porque usted tubo que eliminar funciones marginales del puesto de trabajo como una adaptación razonable.
· Usted no puede reducir el salario de un empleado con una discapacidad debido al coste de una adaptación.
· Usted debe proporcionar a sus empleados con discapacidades, una indemnización igual a la de cualquier otro empleado en un puesto de una categoría laboral similar.



EMPLEADO
INDEMNIZACIÓN
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a la misma indemnización que cualquier otro empleado en un puesto similar de su categoría laboral.
· A usted no se le puede reducir su salario debido a la eliminación de una función marginal del puesto de trabajo.
· A usted no se le puede reducir su salario debido al coste de una adaptación razonable.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted tiene la responsabilidad de cumplir con las expectativas de su trabajo.
· No es obligatorio, pero usted puede optar por pagar una adaptación o compartir el coste de una adaptación.
· Si a usted le reasignan a un puesto de jornada parcial como una adaptación razonable solicitada, su empleador puede pagarle la tasa del trabajo de jornada parcial.
· Si a usted le reasignan a un puesto de salario inferior como una adaptación razonable solicitada, su empleador puede pagarle el salario inferior por dicho trabajo.
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EVALUACIONES DE EMPLEADOS
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede evaluar a los empleados.
· Usted puede establecer las normas de evaluación y revisión de los empleados.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe evaluar a los empleados de manera uniforme.  Las evaluaciones no deben basarse en estereotipos.
· Usted no puede acosar a un empleado con una discapacidad en una evaluación a causa de la discapacidad.
· Usted no puede tomar represalias contra un empleado debido a una solicitud de adaptación razonable o a causa de la discapacidad.
· Usted no puede evaluar a un empleado con una discapacidad por no poder realizar funciones marginales del puesto de trabajo.
· Usted debe proporcionar al empleado una adaptación razonable que permita al empleado participar en el proceso de evaluación.
· Usted debe evaluar a un empleado según el rendimiento independientemente de la solicitud o necesidad de una adaptación razonable.

   EMPLEADO
EVALUACIONES DE EMPLEADOS
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a ser evaluado en función de su capacidad y no de su discapacidad.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable que le permita participar en una evaluación.
· Usted tiene el derecho a revisar su evaluación y cualquier otro material relevante de su archivo de personal.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted debe solicitar una adaptación razonable, si lo necesita para participar en el proceso de evaluación.
· Usted debe proporcionar a su empleador documentación médica específica y relevante acerca de su necesidad de una adaptación razonable para participar en el proceso de evaluación.
EMPLEADOR





ASCENSO
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a promover a los empleados.
· Usted tiene derecho a desarrollar las normas de promoción para los empleados.
· Usted tiene derecho a establecer un itinerario de desarrollo profesional para los empleados.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted no puede limitar, segregar o clasificar a un empleado con una discapacidad de tal manera que ello afecte negativamente su ascenso.
· Usted no debe limitar el acceso a oportunidades de ascenso a la exclusión de las personas con discapacidades.
· Usted no debe tener una progresión de ascenso separado para personas con discapacidades.
· Si usted publica información de ascensos, usted debe asegurarse de que los empleados con discapacidades tengan acceso a dicha información.
· Usted debe proporcionar una adaptación razonable para permitir que un empleado realice las funciones esenciales del trabajo al que se promueve al empleado.







EMPLEADO
ASCENSO
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a ser considerado para ascensos a los cuales usted está cualificado, independientemente de su discapacidad.
· Usted tiene derecho a participar en programas de desarrollo profesional que le permitan lograr un ascenso.
· Usted tiene el derecho a solicitar una adaptación razonable que le permita realizar las funciones esenciales de un trabajo al que se le promueve.
· Usted tiene derecho a acceder a oportunidades de ascenso dentro de su compañía, independientemente de su discapacidad.
· Usted tiene derecho a recibir información acerca de promociones en un formato accesible.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted debe cumplir con los requisitos del puesto de trabajo para el que busca el ascenso.
· Usted debe poder realizar las funciones esenciales del trabajo, con o sin una adaptación razonable.
· Usted debe solicitar una adaptación razonable, si la necesita para lograr el ascenso.  Tenga en cuenta que esta solicitud de una adaptación razonable permite al empleador solicitarle información médica específica y relevante adicional.
· Usted debe proporcionar documentación médica específica y relevante acerca de la necesidad de una adaptación razonable, si su empleador lo requiere.
EMPLEADOR
CAPACITACIÓN
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede decidir qué programas de capacitación ofrece a los empleados.
· Usted puede decidir los requisitos de capacitación del puesto de trabajo.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe asegurarse de que la capacitación es accesible para los empleados con discapacidades.
· Usted debe proporcionar adaptaciones razonables a sus empleados con discapacidades para que puedan participar en la capacitación.
· Usted debe proporcionar igualdad de oportunidades a los empleados con discapacidades para participar en la capacitación.
ASIGNACIONES
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted asigna los empleados.
· Usted no está obligado a reasignar las funciones esenciales del trabajo como una adaptación para una persona con una discapacidad.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe considerar a un empleado con una discapacidad para asignaciones de tareas para las cuales el empleado está cualificado.
· Usted debe proporcionar una adaptación razonable a un empleado con una discapacidad para que el empleado pueda cumplir con las asignaciones, si el empleado lo solicita.
     EMPLEADO
CAPACITACIÓN
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a la igualdad de oportunidades para participar en actividades de capacitación.
· Usted tiene derecho a recibir capacitación en un formato accesible.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable para participar en la capacitación.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE 
RESPONSABILIDADES
· Usted debe solicitar una adaptación razonable (si la necesita) para poder participar en la capacitación.
· Usted debe proporcionar documentación médica específica y relevante de su necesidad de adaptación, si así lo solicita el empleador.
ASIGNACIONES
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a ser considerado para cualquier asignación para la que esté cualificado.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable para poder realizar una asignación.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted debe solicitar una adaptación razonable, si la necesita.
· Usted debe proporcionar al empleador documentación médica específica y relevante de su necesidad de una adaptación, si se le requiere.
EMPLEADOR
DISCIPLINA
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho de disciplinar a los empleados.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe tratar a todos los empleados en puestos similares de forma equitativa.
· Usted no puede disciplinar a un empleado con una discapacidad debido a la eliminación de una función marginal del trabajo.
· Usted no puede disciplinar a un empleado con una discapacidad porque el empleado solicite una adaptación razonable.
· Usted no puede tomar represalias contra un empleado porque dicho empleado haya presentado contra usted una queja ante la ADA-por sus siglas en inglés -.
TERMINACIÓN
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede despedir a un empleado.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted no puede despedir a un empleado cualificado con una discapacidad únicamente sobre la base de la discapacidad.
· Usted no puede despedir a un empleado con una discapacidad porque dicho empleado solicite o necesite una adaptación razonable.
· Usted no puede despedir a un empleado con una discapacidad porque dicho empleado haya presentado contra usted una queja ante la ADA-por sus siglas en inglés-.
EMPLEADO
DISCIPLINA
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted no puede ser disciplinado por solicitar una adaptación.
· Un empleador no puede disciplinarlo por haberse eliminado una función marginal de su trabajo como una adaptación razonable.
· Usted no puede ser disciplinado por presentar una queja ante la ADA-por sus siglas en inglés -.
· Usted debe ser tratado de manera similar a otras personas de su categoría laboral.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted debe cumplir con las expectativas del trabajo y puede esperar ser disciplinado por la violación de esas expectativas.
TERMINACIÓN
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene el derecho de ser tratado con estándares uniformes.
· Usted no puede ser despedido únicamente por una discapacidad.
· Usted no puede ser despedido porque solicita o recibe una adaptación.
· Usted no puede ser despedido porque se elimina una función marginal de su puesto de trabajo.
· Usted no puede ser despedido por presentar una queja ante la ADA-por sus siglas en inglés -.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted debe cumplir con los estándares laborales, las cualificaciones y la conducta que establece el empleador.  Si usted no cumple o no puede cumplir con las expectativas del trabajo con o sin adaptaciones razonables, usted puede ser despedido.
EMPLEADOR
BENEFICIOS
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted puede establecer el paquete de beneficios para su compañía.
· Usted puede elegir las actividades de la compañía disponibles para los empleados.
· Usted puede usar evaluaciones de riesgo aceptables para la asignación de beneficios.
· Usted puede tener un límite a la cantidad de beneficios, siempre y cuando los beneficios se apliquen uniformemente a todos los empleados asegurados.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe ofrecer a los empleados en puestos equivalentes la misma cobertura de beneficios.
· Usted no puede tener un paquete de beneficios por separado ni diferentes términos y condiciones para los empleados con discapacidades.
· Usted no puede negar seguro a una persona con una discapacidad porque su tasa pueda aumentar como resultado de este empleado.
· Usted no puede despedir o negarse a contratar a un empleado con una discapacidad debido a que puedan aumentar sus tasas de seguro de salud, de discapacidad o de otro tipo.
· Usted no puede despedir o negarse a contratar a una persona porque la discapacidad de un miembro de la familia de un empleado pueda aumentar los costes de su programa de beneficios

EMPLEADO
BENEFICIOS
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho de igualdad de acceso a todos los beneficios disponibles para los empleados de su categoría laboral.
· A usted no se le pueden negar los beneficios de seguro (salud, discapacidad, etc.) porque su participación aumente los costes para su empleador.
· A usted no se le puede despedir ni se le puede negar la contratación porque los costes del seguro de su empleador aumenten debido a su discapacidad.
· A usted no se le puede despedir ni se le puede negar la contratación porque un miembro de su familia con una discapacidad aumente los costes del programa de beneficios para el empleador.
· A usted no se le puede despedir ni se le puede negar la contratación porque su discapacidad no esté cubierta por el plan de seguro de salud actual del empleador.
· El empleador no puede buscar por una alternativa de cobertura que le niegue acceso a un seguro debido a su discapacidad.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE
RESPONSABILIDADES
· Usted no puede solicitar un paquete de beneficios por separado para satisfacer sus necesidades como una persona con una discapacidad.
BENEFICIOS DE SEGURO:
· Otras leyes abordan cuestiones relacionadas con los beneficios de seguros, como la Ley de Portabilidad y Responsabilidad de Seguro Médicos de 1996, la Ley de Paridad de Salud Mental de 1998, la Ley de Servicios y Apoyos Comunitarios Basados en Medicaid del 2003 y la Ley de Protección al Paciente y Cuidado de Salud Asequibles del 2010.
EMPLEADOR
ENTORNO LABORAL Y ACTIVIDADES 
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a establecer las actividades de los empleados según su discreción.
· Usted tiene derecho a establecer el entorno de trabajo para sus empleados.
· Usted tiene derecho a solicitar documentación médica específica y relevante, si un empleado solicita una adaptación para participar en actividades patrocinadas por el empleador.
· Usted no está obligado a proporcionar transporte para sus empleados con discapacidades, a menos que proporcione transporte similar a otros empleados.
· Usted no está obligado a proporcionar una adaptación razonable a un empleado con una discapacidad para que participe en las actividades de los empleados, a menos que el empleado con una discapacidad solicite una adaptación.
COMO UN EMPLEADOR, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe asegurarse de que las actividades e instalaciones de los empleados sean accesibles para sus empleados con discapacidades.
· Usted debe asegurarse de proporcionar igualdad de oportunidades a los empleados con discapacidades para que participen en actividades sociales y recreativas patrocinadas por el empleador.
· Usted debe proporcionar una adaptación razonable a empleados con discapacidades para que puedan participar en actividades de empleados.
· Usted no debe segregar a las personas con discapacidades en instalaciones u oficinas separadas.
· Usted no debe segregar a las personas con discapacidades en áreas separadas de uso común, como instalaciones de descanso y comedores.
EMPLEADO
ENTORNO LABORAL Y ACTIVIDADES
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE DERECHOS
· Usted tiene derecho a participar en actividades patrocinadas por el empleador.
· Usted tiene derecho a una adaptación razonable, si la necesita para participar en las actividades de empleados.
· Usted tiene derecho a las actividades de empleados en un formato accesible.
· Usted tiene derecho a ser incluido en las instalaciones que se proporcionen a los empleados que se encuentren en una situación similar.
· Usted tiene derecho a la igualdad de oportunidades para las actividades sociales y recreativas de su puesto de trabajo.
· Usted tiene derecho a utilizar el transporte, si este se ofrece a otros empleados de su categoría laboral.
· Usted tiene derecho a estar libre de acoso a causa de su discapacidad.
COMO UN EMPLEADO CON UNA DISCAPACIDAD, USTED TIENE RESPONSABILIDADES
· Usted debe informar a su empleador si necesita una adaptación razonable para participar en las actividades de los empleados.
· Usted debe proporcionar a su empleador documentación médica específica y relevante acerca de la necesidad de una adaptación para participar en actividades de empleados, si su empleador lo requiere.
· Usted tiene la responsabilidad de seguir los procedimientos aceptados para denunciar el acoso.
APÉNDICE
RECURSOS
Si usted tiene preguntas específicas acerca de la información contenida en este libro o si necesita más información acerca de sus derechos y responsabilidades de conformidad con la ADA- por sus siglas en inglés -, póngase en contacto con:
Programa de Atención al Usuario de Iowa 
Departament of Human Services
Second Floor, Lucas State Office Building
Des Moines, Iowa 50319
1-800-652-4298 (Voz/TTY- por sus siglas en inglés -)
www.state.ia.us/government/dhr/pd
Iowa Office of Persons with Disabilities
Departament of Human Rights
Second Floor, Lucas State Office Building
Des Moines, Iowa 50319
1-888-219-0471
www.state.ia.us/government/dhr/pd
Great Plains Regional Disability and
Business Technical Assistance Center
100 Corporate Lake Drive
Columbia, MO 65203
1-800-949-4232 (Voz/TTY-por sus siglas en inglés)
www.adaproject.org
Iowa Vocational Rehabilitation Services
510 E. 12th St.
Des Moines, Iowa 50319
1-515-281-4211 (Voz/TTY-por sus siglas en inglés)
1-800-532-1486 (Voz/TTY-por sus siglas en inglés)
www.ivrs.iowa.gov
Iowa Department for the Blind
524 4th Street
Des Moines, Iowa 50309-2364
1-515-281-1333 Voz
1-515-281-1355 (TTY-por sus siglas en inglés)
1-800-363-2587 (Voz)
www.blind.state.ia.us
Office of Deaf Services
Departament of Human Rights 
Second Floor, Lucas State Office Building
Des Moines, Iowa 50319
1-888-221-3724 (Voz/TTY-por sus siglas en inglés)
1-515-281-3164 (Voz/TTY-por sus siglas en inglés)
www.state.ia.us/dhr/ds
Iowa Civil Rights Commission
Grimes State Office Building
400 E. 14th Street
Des Moines, Iowa 50309
1-515-281-4121 (Voz)
1-800-457-4416 (Voz)
Sordos o con problemas de audición – Relay 711
www.state.ia.us/government/crc 
Iowa Workforce Development Center
1000 E. Grand Avenue
Des Moines, Iowa 50319
1-515-281-5387 (Voz)
1-800-562-4692 (Voz)
Sordos o con problemas de audición – Relay 711
www.iowaworkforce.com
Equal Employment Opportunity Commission
310 W. Wisconsin Avenue, Suite 800
Milwaukee, Wisconsin 53203
1-800-669-4000 (Voz)
1-800-669-6820 (TTY -por sus siglas en inglés)
www.eeoc.gov
Job Accommodation Network
918 Chestnut Ridge Road, Suite 1
West Virginia University, PO Box 6080
Morgantown, West Virginia 26506-6080
1-800-526-7234 (Voz) 
1-877-781-9403 (TTY-por sus siglas en inglés) 
1-304-293-7186 (Voz)
www.jan.wvu.edu
ETIQUETA DE DISCAPACIDAD
	NORMAS GENERALES 


Use el sentido común.
Sea cortés y considerado
Ofrezca ayuda.

Acepte la respuesta de la persona.

Pregunte como una persona desea ayuda.
No grite
No ignore
Establezca contacto visual.
	NORMAS PARA DISCAPACIDADES ESPECÍFICAS


Póngase al nivel de los ojos de una persona que usa una silla de ruedas.
Hable directamente con una persona sorda, no con el intérprete.
Pídale a una persona a la que no puede entenderle que repita.
Dé instrucciones específicas a una persona ciega.
Si entra una persona ciega, preséntese.  Si sale de un área donde hay personas ciegas, excúsese.
Cuando hable con una persona con problemas de audición, mire directamente a esa persona y hable con claridad.
Para las personas con pérdida auditiva es difícil distinguir números o letras.  Los números y letras a menudo suenan igual.  Escriba balances, totales y direcciones para que la persona también pueda verlos.
Tenga en cuenta a las personas con capacidad limitada para caminar.  Sea consciente de ellas cuando estén en una cola y ofrézcales asiento.
En las áreas de asientos para clientes, los asientos para las personas que usan sillas de ruedas deben estar intercalados.
ETIQUETA DE DISCAPACIDAD (CONTINUACIÓN)
	HABILIDADES DE SERVICIO AL CLIENTE
PARA
PERSONAS CON DIFICULTADES AUDITIVAS


Hable con claridad.
Hable despacio.
Mire directamente a la persona.
No mire hacia abajo mientras habla.
No se cubra la boca.
Cuando hable no tenga en la boca artículos como lápices.
Escriba los números y letras.  Es difícil oír números y letras con claridad.
Tenga buena iluminación
Cuando use el sistema RELAY, llame al 711 y un operador le ayudará a comunicarse con alguien que tiene dificultades auditivas o del habla. 
	HABILIDADES TELEFÓNICAS



Identifique su razón específica para llamar: sea claro acerca del tema.
Hable con claridad.
Cuando se le solicite que repita, repita los números y letras cuidadosamente.
Compruebe que la persona le ha entendido.
Ofrezca el envío de la información por escrito.
Cuando use Relay Iowa, hable directamente con la persona que llama (no con el intermediario)
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