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Prólogo

La  Red de Acomodación en el Empleo (JAN) es un servicio de la Oficina de Políticas de  Empleo para las Personas con discapacidades del Departamento de Trabajo de los EE.UU. JAN elabora documentos públicos con fines exclusivamente educativos, la información publicada no pretende ser consejo legal ni consejo médico. En caso de necesitar consejo legal o médico deberán consultarse los correspondientes servicios legales o médicos.

JAN no garantiza ni recomienda los productos o servicios mencionados en esta publicación. JAN se esfuerza en mantener la descripción de los recursos actualizados pero de todos modos se recomienda contactar directamente a los productores o distribuidores de los productos y a los proveedores de los servicios para constatar que los recursos cumplan con los fines previstos y por otro lado garantizar el conocimiento de la información más reciente. 

JAN promueve la reproducción del presente documento que carece de derechos de autor. La sección 105 de la Ley de Propiedad Intelectual dispone que los trabajos intelectuales que cree el gobierno de los Estados Unidos no tendrán derechos de autor; por ende, todas las publicaciones que realiza JAN están sujetas a dicha provisión. Si bien se autoriza legalmente la difusión y reproducción de este documento, no les es autorizado a los individuos reclamar derechos de autor sobre el trabajo intelectual original sino únicamente sobre el material añadido de carácter original. El texto completo de la ley se encuentra en el sitio Web de la Oficina de Propiedad Intelectual de los EE.UU.  http://www.loc.gov/copyright. Por favor tenga en cuenta que las fuentes citadas por JAN puede gozar de derechos de autor y su uso requerirá la obtención del permiso pertinente según el caso. Al utilizar los materiales publicados por JAN se ruega que se reproduzcan sin fines lucrativos, que se mantenga el tono y la sustancia de la información, y que se le reconozca la autoría citando la fuente apropiadamente. Para obtener mayor información sobre este u otro documento publicado por JAN, por favor llame al 800-526-7234 (V/TTY).

Actualizado 07/19/13

SERIE ACOMODACIÓN Y CUMPLIMIENTO PERTENENCIENTE A JAN

Introducción
La serie de publicaciones bajo el título Acomodación y Cumplimiento está diseñada para ayudar a los empleadores a identificar acomodaciones efectivas, y a cumplir con el Título I del Acta para Americanos con Discapacidades (ADA). Cada publicación en esta serie aborda una condición médica específica señalando: información básica acerca de la condición, información del ADA, posibles acomodaciones, y recursos adicionales.

La serie de Acomodación y Cumplimiento es el primer paso en el proceso de acomodación y quizás no cubra todos los casos. Las acomodaciones deberán efectuarse caso por caso considerando las limitaciones y necesidades propias del empleado. Se incita a los empleadores a contactar a JAN para discutir situaciones particulares detalladamente.

Para obtener mayor información en relación a la tecnología asistiva y otras ideas de acomodación visite el buscador de acomodaciones de JAN (SOAR por sus siglas en inglés) en http://AskJAN.org/soar
Terminología

Los individuos con discapacidades, pueden tener varios tipos de limitaciones que afectan sus habilidades para tomar exámenes. Estos individuos pueden necesitar acomodaciones al tomar exámenes para los empleos, exámenes estandarizados, exámenes para obtener licencias, y exámenes en el salón de clase. Los individuos con discapacidades que son protegidos por las legislaciones de discapacidad (tales como el Acta para Americanos con Discapacidades y el Acta de Rehabilitación) pueden solicitar, y recibir acomodaciones para tomar exámenes. JAN ha recibido consultas respecto a este tipo de acomodaciones debido a las siguientes condiciones (la siguiente lista no es una enumeración de las discapacidades cubiertas bajo el ADA, tampoco es una enumeración comprensiva de todas las condiciones que puedan necesitar acomodaciones para los exámenes) 
Amputación:  

· Perdida de dígitos 

·  Presencia parcial de Dígitos  

· Perdida de miembros

· Presencia parcial de miembros

· Uso de prótesis

Déficit Atencional:  

· ADD/ADHD

· Problemas para manejar el tiempo

· Distracción

· Problemas de concentración

Trastorno lumbar,
Ceguera o limitación visual 

Cáncer

Parálisis Cerebral (CP)
Síndrome de la fatiga crónica (CFS)

Trastornos circulatorios

Trastornos por trauma acumulado (CTDs)
· Síndrome del Túnel Carpiano

· Tendinitis

· Epicondilitis

· Enfermedad de DeQuervain

Limitaciones de oído o sordera
Epilepsia

Fibromialgia

Trastornos gastrointestinales

·  Síndrome del colon irritable

· Colitis

· Enfermedad Crohn

· Diverticulitis

Lesiones de la cabeza  (abiertas o cerradas)

Deficiencia de aprendizaje:  

· Deficiencia Específica de lectura En el Aprendizaje

· Deficiencia Específica de lectura En el escritura

· Deficiencia Específica de lectura En la Matemática

· Dislexia

· Discalcula

· Disgrafía

· Trastorno de escritura expresiva

· Trastorno de lectura expresiva

· Problemas del procesos auditivo

Gente baja

Lupus

Migrañas

Distrofia muscular (MD)

Esclerosis múltiple (MS)

Sensibilidad química múltiple

Miastenia gravis

Obesidad

Paraplejia 

Poliomielitis
Impedimentos psiquiátricos:  

· Depresión

· Trastorno Bipolar 

· Trastornos de Ansiedad y Pánico

· Trastorno Obsesivo-Compulsivo 

· Trastorno de Estrés Pos-Traumático (PTSD)

· Trastornos de Personalidad 

Cuadriplejia

Lesión traumática cerebral 

 Preguntas y Respuestas


Las siguientes preguntas son típicas acomodaciones para exámenes recibidas por JAN a través de la línea gratuita. El consultor de JAN que está familiarizado con varios tipos de discapacidades como también el ADA y otras leyes legislativas ha redactado las repuestas.  Estas no son guías de parte de la Oficina de la Póliza de Empleo de Personas discapacitadas  del Departamento Laboral de los EE.UU (EEOC por sus siglas en Ingles) y no intenta dar ningún tipo de consejo legal. 

Para mayor información sobre empleo y exanimaciones de empleo, lea el Título I del Manual de Asistencia Técnica del EEOC, capitulo 5.6 en;  http://askjan.org/links/ADAtam1.html#V.

Para mayor información sobre exanimaciones y cursos, lea el Título I del Manual de Asistencia Técnica del Departamento de Justicia lea él Capitulo  4.6 en la siguiente página web: http://www.usdoj.gov/crt/ada/taman3.html.
· ¿Cuáles son los formatos alternativos? 

Los formatos alternativos son aquellos que son diferentes a los que existen corrientemente. Los formatos alternativos pueden ser: letra grande, Braille, texto a color, audio (lector, CD o computadora).
· ¿Qué quiere decir tiempo extra? 

Tiempo extra, le permite a un individuo tomarse más tiempo para terminar el examen. La cantidad de tiempo extra deberá estar relacionado con el tipo de discapacidad o limitación. Los ejemplos más comunes son: el tiempo normal más la mitad de este, el doble o ilimitado.    
· ¿Qué es un lector? 

Un lector es una persona que lee el examen al individuo que lo toma. Esta persona debe estar familiarizada con la terminología o el lenguaje utilizado en el examen. Un lector no interpreta, parafrasea, o explica la prueba.  Un lector lee las instrucciones, preguntas, y las opciones de respuestas. 
· ¿Qué es un escriba? 

Un escriba es una persona que escribe las respuestas del individuo que toma el examen. El escriba no puede crear las respuestas o ayudar a identificar las respuestas correctas. Simplemente escribe las respuestas en la hoja de exanimación.

· ¿Para qué tipo de exámenes se necesitan acomodaciones?

Una persona con discapacidad, puede solicitar una acomodación para un examen. Algunos ejemplos son: exámenes de licencia para enseñar, examen para conducir, prueba de aptitud académica, exámenes universitarios o técnicos, exámenes de empleo, y exámenes de mecanografía.   
· ¿Quiénes solicitan la acomodación? 
Los individuos con discapacidades que tomarán los exámenes.

· ¿Cómo solicita una persona con discapacidad la acomodación? 
Una persona con discapacidad puede solicitar una acomodación al inscribirse para el examen. Muchas veces las compañías encargadas proveen planillas de solicitud. El individuo también puede  hacer una solicitud verbal o por escrito  La persona con discapacidad es responsable por proveer los documentos necesarios, y puede describir el tipo de acomodación que le será más efectiva.

· ¿Debe pagar la persona dinero extra por la acomodación? 

No. La persona paga la misma cantidad de dinero que el resto de las personas.

· ¿Serán las notas o el grado de dificultad alterados de alguna manera para una persona con discapacidad? 

Generalmente, no. Si todos los individuos que toman el examen deberán obtener una nota específica para pasar el examen, será así también para el individuo con discapacidad. El individuo puede que necesite una acomodación para ayudarlo/la a  alcanzar el estándar esperado, pero el estándar no tendrá que ser alterado en ninguna forma.
Una excepción a esta ley puede ser una situación donde el estándar del examen es arbitrario o no está relacionado los requisitos de estudio o de trabajo. Por ejemplo, un empleado debe tener la habilidad de escribir 40 palabras por minutos para pasar el examen relacionado con el empleo, pero esta no es una función esencial en del empleo. 
· ¿Puede una excepción ser utilizada como acomodación para una persona con discapacidad?

Generalmente no. Si el examen es un requisito en el proceso de aplicación para el trabajo, una clase o programa, o credenciales para licencia, la persona con discapacidad deberá tomar el examen. Sin embargo, la persona puede aplicar para obtener una acomodación que lo ayude a tomar el examen.  

Acomodaciones

Nota: Las personas con discapacidades pueden experimentar limitaciones en  sus habilidades cognitivas, habilidades motrices, y habilidades sensoriales que pueden afectar el rendimiento. Las personas que tienen discapacidades pueden tener una o varias de las discapacidades mencionadas a continuación. El grado de severidad varía entre los individuos como también la acomodación a proveer.  
Limitaciones en las habilidades cognitivas/neurológicas:
Las personas que necesiten las siguientes acomodaciones, pueden que posean: lesión cerebral traumática (TBI), esclerosis múltiple (MS), retardo mental (MR), fibromialgia, discapacidad de aprendizaje (LD),  déficit atencional (ADD), déficit atencional e hiperactividad (ADHD).        

Memoria: 
· Fije o anuncie las actividades: la ubicación de los salones donde se realizarán los exámenes, los baños, el tiempo restante, y materiales a utilizar durante el examen.

· Planifique un examen por día durante los días de exanimación.
· Permita extensiones en el tiempo o sea flexible (por ejemplo: matemática el sábado, lectura el domingo y escritura el lunes). 

Falta de concentración:
· Proporcione un cuarto privado

· Permita tiempo extra

· Provea un lector

· Provea el examen en audio

· Disminuya las distracciones

· Permita descansos

· Evite sentar individuos cerca de las ventanas o las puertas

Manejo del tiempo para realizar las tareas: 
· Cuarto privado

· Tiempo extra

· Supervisores que anuncien los intervalos de tiempo

· Utilizar un reloj

· Permita a los individuos mantener una lista de las actividades por terminar

· Permita a los individuos utilizar teléfonos con vibradores o alarmas 

Lectura de material impreso: 
· Provea un lector

· Provea el examen en audio/CD-ROM

· Provea tiempo extra

· Administre el examen en un salón privado

· Escriba las instrucciones en negritas

· Permita el uso de una regla para poder seguir la lectura y evitar confusiones en la hoja de respuestas

· Examine usando computadoras que tengan salida de voz

· Utilice símbolos o imágenes donde sea apropiado

· Identifique los textos a color dependiendo del tema

· Ponga respuestas de opción múltiple en negritas.

Escritura de palabras, oraciones o párrafos: 
· Permita al individuo escribir primero un borrador

· Provea un escriba

· Permita un examen oral en vez de uno escrito

· Permita el uso de organizadores gráficos

· Permita el uso de hojas rayadas
· Permita el uso de diccionarios

· Permita el uso de procesador de palabras para elaborar una respuesta: ayuda con la gramática, deletreo, y manejo del tiempo.
Matemática: los individuos pueden tener problemas para realizar cálculos tal como lo requiere el examen, algunas acomodaciones pueden ser: 

· Permita el uso de calculadoras (incluyendo calculadoras audibles)

· Permita el uso de material para contar por ejemplo dedos, pies, lápices, frijoles, etc.

· Permita el uso de fórmulas escritas en fichas

· Permita el uso de hojas rayadas
· Permita el uso de fichas

· Permita el uso de tablas de multiplicación

· Permita el uso de fotos y/o gráficos para problemas de palabras
Limitaciones de motrices:
Las personas que necesiten las siguientes acomodaciones podrían sufrir de: lesión cerebral traumática (TBI), esclerosis múltiple (MS), distrofia muscular (MD), fibromialgia, esclerosis múltiple (MS), paraplejia,, cuadriplejia, amputaciones, cáncer, parálisis cerebral (CP), trastorno de espalda, personas pequeñas, y gente obesa.    

Estar sentado: 
· Provea una mesa con más espacio que un escritorio

· Permita descansos frecuentes

· Provea tiempo extra

· Permita al individuo pararse de vez en cuando

· Provea una silla extra, colchón, y  apoyadores de pie 

Escritura: 
· Permita el uso de cualquier elemento de escritura (no solo lápices de punta #2)

· Permita tiempo extra

· Permitas respuestas orales

· Permita un escriba

· Provea ayudas para escrituras

· Permita descansos frecuentes

· Permita el uso de sujetapapeles para sostener la hoja mientras el individuo escribe 

· Permita el uso de reglas, etc. para guiar entre líneas.
Pasador de páginas: 
· Tenga un supervisor que se encargue de pasar las páginas

· Provea pasadores de páginas

· Provea lectores

· Provea el examen en audio

· Provea las hojas de exámenes sueltas en vez de  grapadas

· Utilice una mesa en vez de un escritorio

Mecanografía: 
· Permita al individuo practicar primero

· Utilice software de reconocimiento de voz

· Utilice teclados de una sola mano

· Utilice equipos de entrada alternativa tales como teclados y ratones alternativos

Limitaciones de habilidades sensoriales
Las personas que necesiten las siguientes acomodaciones podrían poseer: lesión cerebral traumática (TBI), trastorno de lenguaje expresivo, trastornos del proceso  auditivo.

Oído:   

· Asigne un micrófono al supervisor

· Provea salones privados

· Coloque el individuo en el frente del salón 

· Colocarse en frente de aquellos que leen los labios

· Fije el tiempo por escrito

· Provea interpretadores de lenguaje de señas

Vista: 
· Fije el tiempo en juego por escrito

· Provea el examen en audio

· Provea un lector

· Obtenga un formato alterno

· Provea lupas

· Permita el uso de calculadoras de voz

· Administre el examen con fondos alternos o en primera plana

· Emplee lectores de pantallas (con salida de voz)

· Permita que los individuos se familiaricen con el lugar

· Permita el uso de animales 

Comunicación:
· Provea un intérprete de lenguaje de señas
· Comuníquese por escrito 

· Provea tiempo extra
· Comuníquese utilizando símbolos en vez de palabras
· Comuníquese a través de equipos tales como:
· Pizarrón Lingüístico

· Fichas de comunicación 

· Buscapersonas alfa-numérico

· TTY

· email

Otras Limitaciones:
Ataque de Pánico: Los individuos que pueden de sufrir de ataques de pánico durante la administración de un examen podrían tener: déficit atencional o impedimentos psicológicos. Algunas acomodaciones pueden ser:

· Permita descansos frecuentes

· Provea tiempo extra

· Provea un salón privado

· Si el examen es tomado en un salón común siente al individuo cerca de la puerta para que pueda salir cuando lo necesite
· Permita al individuo familiarizarse con el lugar

· Permita al individuo escoger su propia silla

· Provea un plan de acción en caso de un trastorno tales como:

· desmayos, convulsiones, o problemas de conducta 

Diarrea/vómito/náusea: los individuos con problemas para controlar las funciones del cuerpo podrían poseer: esclerosis múltiple, distrofia muscular, trastornos intestinales, cáncer. Algunas acomodaciones pueden ser:

· Permita descansos frecuentes

· Provea tiempo extra

· Provea un salón de clase privado

· Si el examen es tomado en un salón común siente al individuo cerca de la puerta para que pueda salir cuando lo necesite
Dolores de Cabeza: los individuos que tengan dolores de cabeza durante la administración del examen podrían sufrir de: migrañas, minusvalía visual, impedimentos psicológicos. Algunas acomodaciones pueden ser:

· Provea luz baja.

· Elimine las luces fluorescentes.

· Haga uso de protectores de pantallas.

· Reduzca el ruido con absorbentes de sonido, máquinas de absorción de sonido, o provea audífonos.

· Provea un lugar de trabajo alternativo para reducir las distracciones visuales y auditivas.

· Implemente la norma de un ambiente libre de fragancias.

· Provea equipos de purificación ambiental.

· Permitas un horario de trabajo flexible.

· Permita descansos frecuentes.

· Permita el trabajar desde la casa.

Fatiga: los individuos con fatiga podrían poseer: esclerosis múltiple, distrofia muscular, fribromialgia, síndrome de fatiga crónica, cáncer. Algunas de las acomodaciones son:

· Permita descansos frecuentes

· Provea tiempo extra

· Provea salones privados

· Administre un examen por día

· Permita extensiones en el tiempo o sea flexible 

· Provea espacios para que el individuo se relaje durante los periodos de descanso

Sensibilidad a la temperatura: los individuos que experimenten sensibilidad al frío o al calor durante la administración del examen y soliciten acomodaciones, podrían tener: esclerosis múltiple, distrofia muscular, fibromialgia, trastornos circulatorios, cáncer. Algunas acomodaciones son:

· Permita el uso de abrigos o cubiertas

· Ajuste la temperatura del salón

· Permita el uso de chalecos refrescantes

· Permita el uso de ventiladores

· Ubique a los individuos cerca de la ventana

· Ubique a los individuos lejos de las rejillas de ventilación

· Permita a los individuos utilizar guantes, medias, etc.

Sensibilidad Química: los individuos que experimenten reacciones alérgicas leves o severas a causa de las fragancias, perfumes o químicos podrían sufrir de: sensibilidad química múltiple, asma, migrañas, dolores de cabeza. Algunas acomodaciones son:

· Evite que el supervisor utilice perfumes

· Provea un salón privado

· Ubique al individuo cerca de la ventana

· Provea una mascarilla

· Provea un ventilador

· Provea un filtro HEPA en el salón de clase-actívelo antes de que el examen comience

Suplementos Dietéticos: Las personas que necesiten las siguientes acomodaciones, pudrían sufrir de: diabetes, cáncer, trastornos intestinales e impedimentos psiquiátricos

· Provea tiempo extra

· Provea un salón privado

· Permita al individuo comer durante el examen

· Permita al individuo beber durante el examen

· Permita al individuo tomar su propia medicina

Para discutir acerca de otras  acomodaciones para personas con discapacidades o para obtener información sobre un producto contacte a JAN al (800) 526-7234 (V/TTY) o visite la siguiente página web http://askjan.org.
Recursos

Red de Acomodación en el Empleo (Job Accommodation Network – JAN por sus siglas en inglés)
West Virginia University

PO Box 6080 

Morgantown, WV 26506-6080

Línea gratuita: (800)526-7234

TTY: (877)781-9403

Fax: (304)293-5407

jan@askjan.org

http://askjan.org

La Red de Acomodación en el Empleo es un servicio de consulta gratuita que proporciona información sobre acomodaciones en el lugar de trabajo, el Acta para Americanos con Discapacidades (ADA por sus siglas en inglés) y el autoempleo de personas con discapacidades. 

Oficina de Políticas de Empleo para las Personas con  Discapacidades (Office of Disability Employment Policy- ODEP) 

200 Constitution Avenue, NW, Room S-1303 

Washington, DC 20210

Directo: (202)693-7880

TTY: (202)693-7881

Fax: (202)693-7888

infoODEP@dol.gov

http://www.dol.gov/odep/

La Oficina de Políticas de Empleo para las Personas con Discapacidades  (ODEP) es una agencia dependiente del Departamento de Trabajo de los Estados Unidos. ODEP es una agencia líder cuyo objetivo es incrementar las oportunidades de empleo de adultos y jóvenes con discapacidades y eliminar las barreras en el empleo.

Esta organización es una asociación multidisciplinaria, profesional y sin fines de lucro dedicada al avance de los trabajos de investigación sobre el dolor y a mejorar el cuidado de pacientes con dolores. 

Asociación Psicológica Americana (American Psychological Association)

750 First Street NE

Washington, DC 20002

Directo: (202)336-5500

Fax: (202)336-6063

http://www.apa.org/

APA es la asociación de psicólogos más grande del mundo.

Asociacion de Oficiales para Instalaciones de Alta Educación (Association of Higher Education Facilities Officers)

1643 Prince Street

Alexandria, VA 22314-3492

Directo: (703)684-1446

Fax: (703)549-2772

http://www.appa.org

APPA se dedica al mantenimiento, protección, y a la igualdad de instalaciones educacionales.

Servicios de Examinación Educativa (Educational Testing Services)

Corporate Office

Rosedale Road

Princeton, NJ 08541

Directo: (609)921-9000

Fax: (609)734-5410

http://www.ets.org

La organización realiza acomodaciones para personas con problemas de aprendizaje, adquiriendo así la Aptitud Académica para la Admisión Universitaria.

La Comisión de Igualdad de Oportunidades de Empleo de los Estados Unidos (Equal Employment Opportunity Commission EEOC por sus siglas en Ingles)

1801 L Street, N.W.

Washington, DC 20507

Línea gratuita: (800)669-4000

Directo: (800)669-EEOC

TTY: (800)669-6820

http://www.eeoc.gov

El EEOC fue establecido por el Título VII de los Derechos Civiles del Acta de 1964 se hizo vigente el 2 de Julio de 1965.  El EEOC es la agencia encargada de ejercer varios estatutos federales relacionados con  la discriminación, incluyendo el Título I del Acta para Americanos con Discapacidades de 1990 (ADA por sus siglas en Ingles), el cual prohíbe la discriminación en el empleo en contra de personas  con discapacidades. El número 800 del  EEOC ayuda a individuos contactar la oficina más cercana.

Consejo de Admisión de la Escuela de Leyes (Law School Admission Council LSAC)

Law School Admission Services

661 Penn Street

Box 40

Newtown, PA 18940

Directo: (215)968-1001

TTY: (215)968-1128

Fax: (215)968-1169

http://www.lsac.org

LSAC se compromete a expandir las oportunidades de educación para las minorías poco representadas, personas con desventajas educativas, y gente con discapacidades.  

Departamento Educativo de los Estados Unidos: Oficina de Derechos Civiles (U.S. Department of Education: Office of Civil Rights)

550 12th Street, SW

Washington, DC 20202-1100

Línea gratuita: (800)421-3481

TTY: (877)521-2172

Fax: (202)245-6480

OCR@ed.gov 

http://www.ed.gov/about/offices/list/ocr/index.html?src=mr

El Departamento Educativo de los Estados Unidos: Oficina de Derechos Civiles asegura la igualdad de educación, y promueve excelencia educativa para toda la nación a través de la ejercitación de los derechos civiles.

Departamento de Justicia de los Estados Unidos Sección sobre Derechos para Discapacitados (U.S. Department of Justice Disability Rights Section)

Civil Rights Division Disability Rights Section - NYAVE

950 Pennsylvania Avenue, NW

Washington, DC 20530-0001

Línea Gratuita: (800)514-0301

TTY: (800)514-0383

Fax: (202)307-1198

http://www.usdoj.gov/crt/drs/drshome.htm

El Departamento de Justicia de Derechos para Discapacitados se enfoca en todas las discapacidades y su relación con el ADA de 1990.

Este documento fue desarrollado por la Red de Acomodación en el Empleo (JAN por sus siglas en inglés). La preparación de esta publicación fue financiada por la subvención número OD-23442-12-75-4-54 otorgada por la Oficina de Políticas de Empleo para las Personas con Discapacidades del Departamento de Trabajo de los EE.UU. Este documento no refleja necesariamente las opiniones o normas de la Oficina de Políticas de Empleo para las Personas con Discapacidades del Departamento de Trabajo de los EE.UU. La mención de marcas, productos comerciales u organizaciones no implica el respaldo por parte del gobierno de los EE.UU.
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