Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisién para la Seguridad en el Transito

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Asunto: Procesar Querellas de Actos de Discrimen y Procedimiento Nam: Pag. 1de 27
Hostigamiento Sexual Contra Empleados, Aspirantes a
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I. Introduccion

La C_pmisién para la Seguridad en el Trénsito estd comprometida con el pueblo de Puerto
Rico a ofrecer tanto a empleados (as) como a aspirantes a empleo igualdad de oportunidad en el Empleo,
sin discrimén por motivo de edad, raza, color, sexo, origen, condicién social, creencia religiosa, ideas
politicas, impeaimentos irrelevantes, condicién de veterano o miembro de algin cuerpo de las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos.

Este é‘ompromiso incluye no sélo la prohibicién de practicas discriminatorias, sino también el
Hostigamiento-'sexual en el empleo. Este tipo de conducta es enérgicamente desaprobada por esta
Agencia y no sera permitida por parte de ningln (a) empleado (a), cliente o visitante. Es
obligacion de‘%‘ todo director (a) de é4rea, y de oficina, jefe (a) de oficina y divisién y Qe todo

Supervisor de velar porque se mantenga un ambiente de trabajo agradable que esté libre de

Discrimen u hostigamiento sexual en el empleo. :

Esta obligacién es también mandatoria a los (as) empleados (as) toda vez que el discrimen y el
Hostigamiento sexual en el empleo es incompatible con la conducta que debe mantenerse en un Centro-
de trabajo, el que, ademas de ser adecuado y seguro para todos (as) debe estar libre de actos que atenten ..

contra la dignidad del ser humano.
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El mismo constituye una forma imparcial, ripida y eficiente de solucionar planteamientos o
Querellas por actos de disc‘rimen o de hostigamiento sexual en el empleo, protegiendo los
Derechos, tanto de la persona contra quien alegadamente se ha cometido el acto de discrimen u
hostigamiento sexual en el empleo como del empleado (a) o funcionario (@ a quienl se -le
impute la comisién del mismo.
IL Propésito
A. Con e:l fin primordial de descubrir y corregir actos de discrimen y de hostjgamiento sexual en
el empleo y de promover y preservar un ambiente de trabajo apto para el rendimiento de unos
servicios, la Comisién para la Seguridad en el Transito implanta este procedimiento, mediante
el cual establece las instrucciones a seguir por las personas que se€ considefen afectadas con
acciones de discrimen o de hostigamiento sexual en el empleo. El mismo abarca desde la

orientacion a los planteamientos presentados hasta la tramitacién de querellas para que las

mismas sean tramitadas con prontitud y eficiencia.

B. Provee para la proteccion de los derechos de los empleados (as) o funcionarios (as) a quienes
se les impute la comisién de algin acto de hostigamiento sexual en el empleo o de discrimen
por los motivos antes mencionados.

C. Cum;Iir con las disposiciones de las siguientes leyes que protegen los empleados contra
discrimen y hostigamiento sexual en el empleo:

1. Ley 17 del 22 de abril de 1988

2. Ley 69 del 6 de julio de 1985
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3. Ley 100 del 30 de junio de 1959, segun enmendada
4. Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
III.  Definiciones
Las s;iguientes palabras o términos dondequiera que aparezcan usadas en este procedimiento, -
Tendran los significados que a continuacién se expresan, €xcepto donde el contexto claramente
indique otra cos;m
1. Ag. encia — Comisién para la Seguridad en el Trénsito

5 Autoridad Nominadora — Director Ejecutivo de la Comisién para la Seguridad en el

Transito

3. Cdnsejero — Consejero de Igualdad de Oportunidad en el Empleo. Empleado regular de la
Agencia designadb por el Director Ejecutivo para que ademas de las funciones de su
@ui:sto, preste servicios de consejeria y orientacién a empleados, aspirantes a empleo,

clientes o visitantes que consideren se ha cometido un acto de discrimen en su contra. Su

pré)pésito es tratar de lograr una solucion informal én asuntos relacionados con querellas
por actos de discrimen en el empleo.

4. Director — Director Ejecutivo de la Comision para la Seguridad en el Trénsito

5. Dfscrimen — Cualquier acto oficial de la Agencia que resulte en detrimento o perjudicial a
un’ empleado (a) o aspirante a empleo, cliente 0 visitante por motivo de edad, raza, color,
sexo, origen, condicién social, creencia religiosa, idegs politicas, impedimentos

irrelevantes, condicién de veterano o miembro de algin cuerpo de las Fuerzas Armadas
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de los Estados Unidos o por hostigamiento sexual en el empleo.

6. Hosticamiento Sexual en el Empleo — Consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual

' no deseado, requerimiento de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de

nzi;turaleza sexual, cuando se da una o mas de las siguientes ciréimstancias. |

a. ‘Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o explicita en un

término o condicidn del empleo de una persona.

b. :Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta por parte de la persona se
_convierte en fundamento para la toma de decisiones en el empleo o respecto del empleo
"que afecten a esta persona.

c. ‘Cuando esa conducta tiene el efecto o propésito de interferir de manera irrazonable con

el desempefio del trabajo de esa persona o cuando crea un ambiente de trabajo
éintimidante, hostil u ofensivo.

7. Irﬁputado - Persona a la que se le atribuye una culpa, delito o accién discriminatoria.

8. Irivestigador — Persona designada por el Director Ejecutivo para realizar una investigacion
o analisis de la querella formal (por discrimen u hostigamiento sexual en el empleo)
presentada por un querellante. Esta persona no puede pertenecer a la oficina donde

' o;:urrié el alegado acto de discrimen u hostigamiento sexual en el empleo y no debe tener

rélacion jerdrquica o familiar con las personas envueltas en el caso.

9. Oficial de Derechos Civiles — Director de la Oficina de Derechos Civiles del

Departamento de Transportacién y Obras Publicas.
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10. Querella — Alegato hecho por un empleado (a), aspirante a empleo, cliente o visitante de

11.

la Comisién para la Seguridad en el Trénsito cuando entienda que se ha discriminado en
su contra por motivo de edad, raza, color, sexo, origen, condicién social, creencia
ré:ligiosa, ideas politicas, impedimentos irrelevantes, condicién de veterano o xﬂiérﬁﬁm dé
algiim cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos o por hostigémienfo sexual
en el empleo.

Q'uerellante — Empleado (a), aspirante a empleo, cliente o visitante de la Ccii‘rnisicv')'n' para 1a
Seguridad en el Trénsito que presenta una querella por considerar que en sus gestiones
relacionadas con el empleo, se ha cometido discrimen en su contra por motivo de edad,
raza, color, sexo, origen, condicién social, - creencia religiosa, ideas politicas,
impedimentos irrelevantes, condicién de veterano o miembro de algin cuerpo de las

Fuerzas Armadas de los Estados Unidos o por hostigamiento sexual en el empleo.

_Representante — Persona seleccionada por el querellante para representarlo, acompafiarlo

o asesorarlo en cualquier etapa del proceso de consejeria , presentacién, investigacién y

solucién de querella formal.

IV. Disposiciones Generales

A. La Comisién para la Seguridad en el Transito mantendra su centro de trabajo libre de

discrimen, hostigamiento sexual en el empleo e intimidacion y garantizard que empleados y

funcionarios puedan trabajar con seguridad y dignidad.
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B.

Todos los empleados deben mantener una conducta responsable para asi proveer un ambiente
de trabajo agradable y libre de discrimen u hostigamiento sexual en el empleo.

Es responsabilidad de todo el personal gerencial y de supervision no incurrir y velar que no
se incurra en actos discriminatorios ni de hostigamiento sexual en el empleo, ni crear un
arﬁbiente hostil en su 4rea de trabajo o cualquier otra 4rea, por parte de otros empleados,
personal gerencial o de supervision.

Ningtin empleado tiene que someterse o tolerar actos de discrimen u hostigamiento sexual en
el empleo, no importa el cargo o posicién que ostente el alegado hostigador.

Cuaiquier ‘empleado que incurra en un acto de discrimen u hostigamiento sexual en el
empleo, lo hard en violacién a la politica administrativa establecida en la Agencia -que
taxativamente prohibe este tipo de conducta. EI que asi actie no lo hard como agente de la
ager%cia, i est4 investido de autoridad como oficial o supervisor para cometer tal acto, ni en

forma alguna representa a esta agencia. Por el contrario, habrd de ser sancionado

disciptimariamente:

Es respdnsabilidad de cualquier empleado o funcionario a quien otro empleado se le haya
quejado o ql‘le sea testigo de un acto de discrimen u hostigamiento sexual en el empleo,
informarlo prontamente a uno de los consejeros, al Director de la Oficina de Derechos
Civiles 0 al Director Ejecutivo. El no informarlo inmediatamente constituye un acto.grave |

de indisciplina y conllevara la sancion que corresponda, la que dependerd de la seriedad del

caso.
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G. Toda notificacién, queja o querella que se reciba sobre hostigamiento sexual en el empleo
ser4 investigada inmediatamente.

H. Los actos de hostigamiento sexual en el empleo pueden provenir de supervisores u otro
pérsonal gerencial, otros empleados o terceras personas, tales como: contratistas, visitantes,
eté. | Si estos actos provienen de terceras personas, la Agencia tomard aquellas medidas
correctivas que razonablemente estén a su alcance.

I Los actos de discrimen pueden provenir de supervisores, personal gerencial o de. otros
empleados.

J. Si lgl)s actos de discrimen u hostigamiento sexual en el empleo provienen de empleados o
funcionarios de la Agencia, se tomaré la accién correctiva que corresponda de acuerdo al
Reglamento de Norrhas de Conducta y Medidas Disciplinarias, conforme a la gravedad de la
faltd. Se podra aplicar la destitucién como la ms drastica de las sanciones administrativas.

K. La Agencia debe mantener publicado en un sitio visible, para empleados aspirantes a empleo,

e Henteso-visitantes-su-pelitica-administrativa sobre discrimen y hositigamiento sexual en el

empleo.
V. Instrucciones
A. Consejeria — Alegado Acto de Discrimen
1. Dentro del término de treinta (30) dias a paﬁir de la fecha en que tuvo conocimiento de

que se cometio un alegado acto de discrimen en su contra, el (la) querellante o su
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Representante autorizado solicita personalmente, mediante llamada o por escrito una
Entrevista al Consejero de la Agencia.

2. El .cqnsejero le entrega al (a la) querellante o su representante autorizado el formulario
“Alegacion de Acto de Discrimen” (Anexo I) para ser preparado en original y copia.

3. ﬁna vez preparado el formulario, el mismo debe ser enviado po_r_correo'o entregado
personalmente al consejero, quien luego de cotejar que éste fue debidamente llenado,
rétiene el original, escribe sus iniciales en la copia y la devuelve personalmente o por
correo al querellante antes de transcurridos ¢inco (5) dias laborables.

4. AI devolver la copia el consejero indica al final de la misma el dia, hora y lugar donde se
I{evaré a cabo la primera entrevista y le advierte al (a la) querellante de su derecho a estar
representado (a) en las reuniones y que su nombre no serd revelado a menos que él (ella)
asi lo autorice.

5. En la primera entrevista se procede de la siguiente forma:

a)-querellante le explica al consejero los hechos pertinentes a su planteamiento y

Ol
(5]

le presenta la evidencia que posea, si alguna.
b. Si el problema presentado por el (la) querellante no envuelve discrimen, segun el
consejero, éste le orienta sobre la falta de jurisdiccion de la Oficina de Derechos

Civiles para atender con su planteamiento.
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c. Si procede una investigacion el consejero tendrd hasta’ veintitn (21) dias calendario
para realizar la misma y llegar a una conclusién y asi se lo hard saber al (a la)
querellante.

6. L:uego de la entrevista inicial con el (la) querellante, el consejero determina la
i&formacién que es necesaria para la solucién del problema y recopila la misma mediante
entrevistas con funcionarios y otros empleados de la. Agencia, ademéas del andlisis de |
récords y cualquier otro material relevante. Sin embargo, las entrevistas que éste lleve a
cabo seran de modo informal y como norma general no requeriran declaraciones juradas.

7. A;unque el consejero debe resolver el problema que le han sometido sin la intervencidn del
Q_ﬁcial de Derechos Civiles, puede solicitar su cooperacion en cualquier asunto que asf lo
amerite. Para ello debe explicarle la situacion y las posibles soluciones, pero s6lo revelara
. el3 nombre del (de 1a ) querellante si éste (a) asf lo ha autorizado.

8. Cuando el (la) querellante nombra o identifica 2 un empleado (a) o funcionario (a) de |

idad_organizacional de la Agencia como responsable de cometer un acto

discriminante en su contra, el consejero tiene que informarle oralmente o por escrito al

empleado (a) o funcionario (a) que alegadamente cometié dicho acto, lo siguiente:

a. Que se le imputa haber cometido un alegado acto de discrimen por un (una)
querellante sin mencionarle su nombre a menos que éste (a) asi lo haya autorizado. -

E. Que tiene derecho a recibir orientacién de parte del consejero.

c. Que tiene derecho a tener un representante que lo asesore en las reuniones con el




Asunto: Procesar Querellas de Actos de Discrimen y Procedimiento Nim: Pdg. 10 de 27

Hostigamiento Sexual Contra Empleados, Aspirantes a
Empleo, Clientes o Visitantes.

2000-002

9.

10.

Consejero.

d. Que se le dard oportunidad para contestar oralmente o por escrito todas las
alegaciones hechas en su contra. Esto debe hacerse dentro de un término no mayor de
cinco (5) dias laborables. e

éuando el consejero tenga informacion suﬁciente para ofrecer una determinacion final, se

lo notifica por escrito al (a la) querellante y acuerda con él (ella) la fecha, lugar y hora
para celebrar la entrevista final en esta etapa.

En la entrevista final el consejero le entrega al (a la) querellante copia de la informacion

r:ecopilada, le indica sus recomendaciones y el original de la Carta Formato “Notificacion

d; Entrevista Final” (Anexo II). En dicha carta se le explica sobre su derecho a someter la

querella formal dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha en que se llevaa

cabo dicha entrevista, si no esta de acuerdo con el resultado de las gestiones realizadas.

El consejero solicita la firma del (de la) querellante en la copia de la “Notificacién de

11.

12.

Entrevista Einal” 3 la rpﬁpnP_patajn archivo
El consejero ofrece al (a la) querellante orientacién relacionada con el proceso de
presentacion dé la querella formal en la Agencia o le orienta sobre otros organismos que
mediante léyes o reglamentos aplicables tengan o puedan tener jurisdiccidn.

El consejero le entrega copia de la informacién recopilada y de la recomendacion final-al.| -

(a la) empleado (a) o funcionario (2) a quien se le imputa el acto de discrimen y al Oficial

de Derechos Civiles.
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13. En la copia de los documentos que se le entreguen al (a la) empleado ‘(a) o funcionario (a)
a quien se le impute el acto de discrimen, el consejero debe omitir el nombre o
informacién que identifique al (a la) querellante, testigos, etc. excepto el de dicho
e{npleado (a) o funcionario (a) imputado (a), para protegerlos de una posible invasiéﬁ de
;;i‘ivacidad.

14.Si el (la) querellante acepta las recomendaciones del consejero, éste ultimo, en |

coordinacién con el Oficial de Derechos Civiles, hard las gestiones necesarias con la |- ..

gerencia de la Agencia para llegar a un acuerdo.

15. En caso de que el consejero no pueda resolver el problema en el término sefialado de
v‘eintil’m (21) dias, debe notificarlo por escrito y con acuse de recibo al (ala) querellante,
utilizando la Carta Formato “Notificacién de Derecho a Radicar Querella por Discrimen”
(Anexo III) donde se le advierte de su derecho de presentar una querella formal dentro del

término de quince (15) dias calendario a partir de la fecha de recibo de la notificacién. = |

1. Presentacién y Evaluacion de la Querella
a. Dentro del término de quince (15) dias calendario a partir de la entrevista final con el
consejero o de la fecha de recibo de la notificacion que se le envie o entregue, el (la)
querellante o su representante autorizado prepara en original y dos copias, el

formulario “Radicacién de Querella Formal” (Anexo IV).
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b. La Agencia proveera tiempo oficial razonable, que no exceda de media jornada diaria
de trabajo, al (a la) querellante o su representante autorizado para la radiciacion de la
querella cuando éétos sean empleados activos de la misma y presten sus servicios

_ fuera de la oficina central. Los empleados de la oficina central estarén autorizados
" hasta un maximo de una hora. En ambas situaciones debe haber cita previa.

c. La Agencia no puede iniciar acciones adversas ni cualquier cémbio en los deberes,
responsabilidades y supervisién del (de lé) imputado (a) o querellante después que | - -
éste haya solicitado los servicios que provee este procedimiento o haya resuelto el
planteamiento, a menos que sea el (la) querellante quien lo solicite.

d. El Oficial de Derechos Civiles recibe la querella formal y coteja el informe que el |
consejero le envi6 previamente para determinar si cumple con los siguientes requisitos
necesarios para aceptar una querella formal:

1. Haber presentado el problema ante el consejero dentro del término de treinta (30)

m————*ﬂhmaﬁﬁ—dﬂr&eh%ewu%—b—pegeﬁa—mmmmemmmsu&

cometido un alegado acto de discrimen en su contra.

2. Que el (la) querellante o su representante autorizado haya sometido la querella
formal al Oficial de Derechos Civiles dentro del término de quince (15) dias
calendario a partir de la entrevista final con el consejero o de la fecha de reciba de |-

la notificacidon que se le envie o entregue.
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3. Que haya motivos fundados para creer que hubo discrimen por edad, raza, color,
sexo, origen, condicién social, creencia religiosa, ideas politicas, impedimentos
irrelevantes, condicién de veterano o miembro de algin cuerpo de las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos.

4. Que no haya una querella presentada por el (la) querellante por el mismo motivo y
en iguales circunstancias pendiente de resolver o ya resuelta por la autoridad.
nominadora.

5. Si la querella es presentada por un representante u organizacion autorizado, que la
misma se someta acorﬁpaﬁada por un documento firmado por el (la) querellante
otorgandole a dicho individuo u organizacion autorizacion para representarlo. -

Si por alguna de las razones incluidas en el inciso “c” anterior, no se acepta la querella

presentada, se le notifica al (a la) querellante y/o su representante autorizado y se le

orienta de su derecho a presentar su querella ante cualquier foro administrativo o quasi

judicidi que mredrante ‘1651314@1()11 pucda tener jcu"sdicci(m.

Cuando el Oficial de Derechos Civiles acepte procesar una querella se lo notifica asi
al (a la) querellante y/o a su representante autorizado y lo cita a una reunién. Tambi€n
en esta etapa se -le apercibird de su derecho a. estar acompaﬁado, representado .0
asesorado en cualquier momento por una persona de su eleccion.

Antes de continuar con el proceso de querellas, el Oficial de Derechos Civiles puede

reunirse con el (la) querellante e intentar lograr un arreglo informal entre las partes.
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h. De proseguir con la querella formal le notifica por escrito al (a la) empleado (a) o
funcionario (a) a quien se le imputa el acto de discrimen sobre la querella formal
presentada en su contra, le brinda la oportunidad de ser escuchado y le advierte de su
derecho a tener un representante que lo asesore. ‘

i. El Oficial de Derecho Civiles puede desestimar una qLilerelvla:cuando el (la) querellante |
demuestre falta de interés en continuar con la mismaé. También éste debe tomar las
medidas necesarias para asegurar que no se menoscaban los derechos del (de la)
querellante y que se le ha dado amplia oportunidad para continuar con la querella. De
tomarse esta accion se le notifica por escrito al (a la) q:uerellante y/o a su representante

; autorizado y al imputado (a). ;

2. Investigacién de Querella Formal
a. El Oficial de Derechos Civiles somete recomendaciopes al Director sobre la persona

que realizard la investigacion. Esta persona no puecie pertenecer a la oficina donde
las personas envueltas en el caso para no afectar la iméarcialidad de la investigacion.
b. El Oficial de Derechos Civiles prepara los documentos para la firma del Director en
los que se:

1. designa formalmente al investigador que intervenc@ré con la querella y

2. autoriza en forma escrita al investigador para éndagar e inquirir en todos los

, aspectos relacionados con la querella presentada y para gestionar la toma de
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Declaraciones juradas a testigos u otros empleados si lo considera necesario.

c. El investigador examina las circunstancias y practicas bajo las cuales ocurrié el
alegado acto de discrimen, hace gestiones necesarias para tomar declaraciones juradas
de los testigos y establece hasta donde sea posible una comparaci;’m entre el trato dado
al (a 1a) querellante y el dado a otras personas.

d. El investigador le dara participacion al empleado (a) o funcionario (a) a quien se le

imputa el acto de discrimen para asegurar su derecho de contestar las alegaciones.

Con este fin, durante el transcurso de la investigacién realiza lo siguiente:

1. Entrevista y obtiene informacion tantas veces como sea necesario para asegurarse
de que el empleado (a) o funcionario (a) imputado (a) tiene la oportunidad de
responder a todas las alegaciones.

2. Muestra al empleado (a) o funcionario (a) imputado (a) los documentos que seran

incluidos en el expediente de la investigacién en los cuales se le menciona.

o
w
M

leado-(a)-o-funcionario (a)-imputado (a) la oportunidad de ofrecer su
versién de los hechos y presentar la evidencia testifical y/o documental pertinente.
El investigador decide cual es la informacion relevante y pertinente que debe ser

: incluida en el expediente de la investigacion.

e. El investigador tieme veintiocho (28) dias calendario a partir de la fecha de la

asignacion del caso para llevar a cabo su investigacion. De necesitar tiempo

. adicional, le comunica al Director sus razones por escrito y éste pasaré juicio sobre
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las mismas. De justificarse, el Director le concede el tiempo adicional que no
excedera de quince (15) dias calendario.

f  Una vez terminada la investigacioén, el investigador prepara el informe final sobre sus
determinaciones de hechos, conclusién y recomendaciones y lo somete con el |
expediente al Director. Le envia copia del informe al Oficial de Dérechos Civiles.

g. El Director examina el informe del investigador y notifica la posicién de la Agencia
en un término de diez (10) dias calendario al Oficial de Derechos Civiles junto a la
designacién de un representante suyo para discutir el acuerdo o decision final con el
(1a) querellante.

3. Acuerdo entre las partes o decision final

a. Luego de recibir la comunicacién del Director estableciendo la posicién de la Agencia

y designando a su representante, el Oficial de Derechos Civiles coordina una reunién

en la cual estaran presentes ademas de dicho oficial y el representante de la Agencia, -

mmﬂ&hﬁmere%n&—ﬁe—mep@s&&%%m@dz&d%ﬁe&d&@)&ﬂmﬂm&d&@_

imputado (a) y el supervisor de este tltimo.
~b. Elpropésito de esta reunion es presentar la posicion de la Agencia al (a la) querellante
y tratar de llegar a un acuerdo con €l (ella). Esta reunién debe celebrarse velando
porque no se cree un ambiente adverso hacia ninguna de las partes.
c. Sien esta etapa se logra un acuerdo satisfactorio para todas las partes, se redactan los

términos del mismo por escrito y firman los alli presentes. El Oficial de Derechos
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retiene el original del mismo y le suministra copia al Director, al (a la) querellante y
al (a la) funcionario (a) o empleado (a) imputado (a).

d. Sino se logra un arreglo, el Oficial de Derechos Civiles coordina con el Director o su

representante autorizado la decisién de la Agencia, la cual debe contener los hechos
i que determinan si hubo o no discrimen.

e. El Oficial de Derechos Civiles prepara carta o0 memorando, para la aprobacion y firma
del Director, dirigida al (a la) querellante con acuse de recibo donde se le notifica lo
siguiente:

1. Decisién final.
~ 2. Suderecho de apelar si no esta de acuerdo con la decisién final, dentro del término
de treinta (30) dias calendario ante cualquier foro administrativo, judicial o quasi
judicial que, mediante legislacion, tenga jurisdiccidn sobre €l caso.

f. Cuando se determina que los cargos por discrimen no proceden, se mantienen todos

los-documentos-relacionados con el caso hasta que transcurra el periodo de apelacion. |

Ademas, envia la notificacién escrita de la decision al (a la) empleado (a) imputado
(a) con copia al (a la) querellante, copia al Supervisor Inmediato, el Jefe de la Oficina
y al Director del Area correspondiente, segun sea el caso.

g. Si el (la) imputado (a) o el (la) querellante no apela, se destruyen los documentos
cuando haya transcurrido el tiempo que tiene derecho para hacerlo. Si apela, éstos se

mantienen hasta la decision final.
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h. Si el resultado de la investigacion demuestra que el (la) imputado (a) es responsable
de la accion que se le acusa y el Director concurre con el mismo, procede conforme
establece para estos casos el Reglamento de “Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias”.

C. Aleg;acién de Hostigamiento Sexual en el Empleo
1. Tramitacién de querella

a. Dentro del término de un afio a partir de la fecha en que se cometié el alegado acto de |
hostigamiento sexual en su contra el (la) querellante puede presentar su reclamacion
inicial a uno de los consejeros o al supervisor de la Comisién para la Seguridad en el
Transito, donde se suscite el hostigamiento sexual en el empleo. También se puede
presentar directamente al Oficial de Derechos Civiles. Esta reclamacion inicial puede
hacerse personalpﬁente, por teléfono o por escrito.

b. Cuando el (la) querellante presenta su querella personalmente, por escrito o por

2-DErSORa que—;s@ibe-la-mismarp;epa:a_lwaa_founam_c&OJ;QZ:ﬂliEnxim

Formulario Radicacién Querella Hostigamiento Sexual en el Empleo” (Anexo V).
Con esta carta formato le incluye el formulario P-01-02-01 “Radicacién de Querella
Hostigamiento Sexual en el Empleo” (Anexo VI).

c. El (la) querellante debe llenar este formulario y entregarlo a la persona que le va a '
presentar su querella, dentro del término de quince (15) dias calendario, a partir de la

fecha de recibo.
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d. Cuando el (la) querellante presenta su querella mediante el formulario, se le prepara la

carta formato CF-01-02-04 “Querella por Hostigamiento Sexual en el Empleo”
(Anexo VII).

Si el (1a) alegado (a) hostigador (ra) tiene relacién de parentesco o de estrechaAamistad
coﬁ alguno de los funcionarios mencionados en el inciso “a” de esta séccic’m i)ueci;e
presentar su reclamacion inicial al Director o al Secretario de Transportacion de Obras |
Publicas. Tanto el Director como el Secretario nombrardn de inmediato. un.
investigador para intervenir en el caso.

Si es un consejero o un Supervisor Regional quien recibe la reclamacién o querella
inicial, la refiere de inmediato al Oficial de Derechos Civiles. |

Una vez el Oficial de Derechos Civiles, tieﬁe conocimiento de la querella, inicia la
primera etapa del proceso de investigacion para determinar si existe o no causa

suficiente para creer que, de acuerdo a las alegaciones, se trata de hostigamiento

sexuatenretempteo:

El Oficial de Derechos Civiles estudia toda querella que reciba no empece el alegado
hostigamiento haya cesado, o ante el hecho de que la presunta victima haya accedido a
las insinuaciones e invitaciones.

De considerarlo pertinente el Oficial de Derechos Civiles puede citar a entrevista al (a
la) querellante o su oficina o trasladarse al lugar de trabajo del (de la) reclamante o a

otro lugar apropiado que ofrezca la seguridad y privacidad que la entrevista amerite.
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Empleo, Clientes o Visitantes.

Tal entrevista podré llevarse a cabo en horas laborables.

La Agencia proveera tiempo oficial razonable que no exceda de media jornada diaria
de trabajo, al (a la) querellante o su representante autorizado para la radicacién de la
querella o entrevistas relacionadas, cuando éste sea empleado (a) activo (a) de la |
misma y preste sus servicios fuera de las Oficinas Centrales de la Agencia. Los

empleados de la Oficina Central estaran autorizados hasta un méximo de una hora. En

ambas situaciones debe haber un acuerdo previo sobre dia, hora y lugar a efectuar.la |. .

reunidn.

La Agencia no puede iniciar acciones adversas como traslados, cesantias, ni cualquier
cambio en los deberes, responsabilidades y supervision del (la) empleado (a) despues
que éste (a) haya solicitado los servicios que provee este procedimiento o hasta
resuelto el planteamiento, a menos que sea el (1a) querellante quieri voluntariamente

solicita el traslado.

gt

Q3
[®)

termina qug_;}g.g;;iste_cauqa suficiente para probar upn_acto de hostigamiento

sexual en el empleo, se le informara por escrito al querellante.

Una vez se determine que existe causa suficiente para creer que se trata de un caso de
hostigamiento sexual en el empleo y se decida continuar con la investigacién de la
querella, dentro de los préximos diez (10) dias calendario el Oficial de Derechos

Civiles realiza lo siguiente:
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1. Se le notifica por escrito al (a la) querellante, asi como al imputado (a) sobre la
investigacion en proceso.
2. Se le brinda la oportunidad a la persona contra la cual se radica la querella de ser
escuchado y se le advierte de su derecho a tener un representante, silo désea.
2. i\;Iedidas Provisionales a tomarse en consideracion

a. A los fines de proteger al (a la) querellante de posibles actos de represalia, una vez

radicada la querella, la Agencia puede establecer medidas provisionales en los.| .

siguientes casos, entre otros:

1. Si el (la) imputado (a) es el supervisor directo del (de la) reclamante, las medidas
provisionales pueden incluir que el (la) querellante se reporte a otro supervisor.

2. Cuando exista algin tipo de agresion, se toman las medidas necesarias para que el
(la) querellante no esté en ninglin momento a solas en el (la) querellado (a).

- 3 Fn casos de ambiente hostil, sea éste provocado por el supervisor o por

compafieros—de-labores, se imparten las instrucciones de trabajo en presencia de

b
CUTITpaArt

otra persona, por escrito u otros medios, tales como: teléfono, grabaciones, etc.
3. Las medidas provisionales mencionadas aqui o alguna otra que se tome, no constituirdn
sancion contra el (la) imputado (a) y se extenderan hasta la determinacion final de la |
querella.
D. Investigacién de querella formal — Hostigamiento Sexual en el Empleo

,1. Designacion Investigador
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a.

p..

Si el Oficial de Derechos Civiles o el funcionario a quien se le refirid la querella
determina que hubo o que hay motivos fundados para creer que probablemente se
incurrié en hostigamiento sexual en el empleo, le recomienda al Director la persona
que realizard la investigacion.

Esta persona no puede pertenecer a la Oficina o unidad donde ocﬁrrié el alegado acto
de hostigamiento sexual y no debe temer relacion jerérquica o familiar con las
personas envueltas en el caso para no afectar la imparcialidad de la investigacién. El
investigador tiene treinta (30) dias calendario a partir de su designacién para rendir un
informe de la investigacion.

Si el investigador necesita tiempo adicional, se lo comunica por escritp al Director,
indicando sus razones y éste pasard juicio sobre las mismas. De justificarse, el
Director le concede el tiempo adicional, el cual no excederd de quince (15) dias

calendario.

EL-Oficial de Derechos Civiles o-el funcionario (a) a quien se le refirié la querella

prepara los documentos para la firma del Director en lo que se:

1. Designa formalmente al investigador que intervendra éon la querella sobre
hostigamiento sexual en el empleo.

2. Autoriza en forma escrita al investigador para indagar e inquirir en todosv los
aspectos relacionados con la querella presentada y para gestionar la toma de

declaraciones juradas a testigos u otros empleados si lo considera necesario.
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2. Responsabilidad del Investigador

En el desempefio de sus funciones, gestiona, entre oras cosas, lo siguiente:

a.

Toma las medidas que considere necesarias para asegurar, en todo lo posible, la
confidencialidad de la investigacién, protegiendo todas las partes.

Examina las circunstancias y préacticas bajo las cuales ocurri6 el alegado acto de
hostigamiento sexual en el empleo y realiza gestiones necesarias para tomar
declaraciones juradas del (de la) querellante, del (de la) imputado (a) y de cualquier
otra persona que conozca algo sobre los hechos alegados.

No indaga en el historial o comportamiento sexual anterior de la victima ni toma esto
en consideracién para ningtn propdsito de la investigacion.

Recomienda y toma medidas para la proteccién de los testigos o personas que
colaboren en la investigacién frente a posibles represalias. A tales fines se sugieren

las siguientes medidas:

1 qusia@aﬁi@pa@émde&mpka@jmmsﬁgmﬂwmzpedieme

y

2. que el testigo o colaborador pueda prestar una querella cuando se tomen
decisiones sobre su condicién de empleo o cuando éstos se vean afectados por
acciones de supervisores o compafieros de trabajo, debido a su participacién en la

investigacién.
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€.

Le da participaci6n al (a la) empleado (a) o funcionario (a) a quien se le imputa el

hostigamiento sexual, en el empleo, para asegurar su derecho de contestar las

alegaciones. Con este fin, durante el curso de la investigacidn realiza lo siguiente:

1.

(W8}

Entrevista y obtiene informaci6n tantas veces como sea necesario para asegﬁrarse
de que el empleado (a) tiéne oportunidad de respohder a.todas las alegaciones.

Le advierte al (a la) imputado (a) de sus derechos bajo las leyes y reglamentos.
Muestra al (a la) imputado (a) los documentos que seran incluidos en el
expediente de la investigacién en los cuales se le menciona.

Informa tanto al (a la) imputado (a) como al (a la) querellante su derecho a
solicitar la inhibicién de la persona asignada a la investigacién y la asignacion
de un nuevo investigador. Puede solicitar la inhibicidn cuando se entienda y

asi se pueda fundamentar, que existe conflicto de intereses, parcialidad o

cuatquier—otra—situaeién-porla-que-—se entienda-gue-la—investigacién no-se-esta-
realizando o se pueda realizar con la objetividad e imparcialidad que se
requiere.

Presenta la solicitud de inhibicién ante el Oficial de Derechos Civiles, quien
estudia los fundamentos de tal solicitud y de entender que puede afectarse la
objetividad e imparcialidad que requiere la investigacién, recomienda la

designacion de otro investigador. Esta accion no debe tomar mas de cinco (5)
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dias laborables a partir de la fecha en que se hizo la solicitud, a los fines de no
prolongar innecesariamente el procedimiento de querella. Los dias que se
utilicen no se consideraran como parte de los treinta (30) dias calendario
maximo que se han determinado para la investigacion.
El investigador le ofrece al (a la) imputado (a) la oportﬁnidad de una vista, o sea,
a ser oido nuevamente, a dar su versién de los hechos y presentar la evidencia
testifical y/o documental pertinente. El investigador pasa juicio_sobre lo
presentado e incluye la informacion relevante y pertinente en el expediente de la
investigacion.
Una vez terminada la investigacién, el investigador prepara el informe final sus
determinaciones de hechos, conclusiones de derecho y recomendaciones.
Envia el original del infomre con el expediente al Director, copia del informe al

Director de Personal y al Oficial de Derechos Civiles.

(v o]

Cuando_se APWMQM&WM
proceden, se mantienen los documentos hasta tanto transcurra el perfodo de
apelacién. Ademds, se enviard notificacién escrita oficial de la decision al (a la)
empleado (a) imputado (a) con copia al (a la) querellante, copia al supervisor
inmediato, al Jefe de la Oficina y al Director del Area correspondiente, segun sea

el caso.




Asunto: Procesar Querellas de Actos de Discrimen y Procedimiento Nam: Pig. 27 de 27
Hostigamiento Sexual Contra Empleados, Aspirantes a ’
Empleo, Clientes o Visitantes.

VII. Vigencia:

Este procedimiento entrard en vigor treinta (30) dias después de su aprobacion.

~ ~

8 /lL/\Q/“ /% 7[00

e L. Nieves Rivera Fecha
Director Ejecutivo
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1. TITULO:

Este documento se reconocera como el Manual de Procedimiento de Accidn sobre Recomendaciones de los
Informes de Intervencion del Auditor Interno.

I1. BASE LEGAL:

Las disposiciones que se establecen en este procedimiento se fundamentan en la Ley Nimero 33, 25 de
mayo de 1972, segiin enmendada, Prevencién de Accidentes de Transito, la Carta Circular 0C-99-02 de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico del 8 de julio de 1988, la Ley Niimero 230, del 23 de julio de 1974,
segin enmendada, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico y la Ley Niimero 170, del 12 de
agosto de 1988, segiin enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

La Oficina de Auditoria Interna fue creada para Ilevar a cabo la funcién fiscalizadora de las operaciones de
la CST. La misma sirve de apoyo a la Junta de Directores y al Director Ejecutivo velando por el
cumplimiento de la Ley #33, su Reglamento, los reglamentos aprobados por la Junta de Directores, los
procedimientos establecidos por la CST y demis leyes normas y politicas internas y externas aplicables.

III. ALCANCE:
Este procedimiento se aplicard en todas las divisiones de la CST. Es obligacién de todos los empleados
seguir las normas y mecanismos que aqui se establecen. También sera responsabilidad de ellos seguir las

guias y los canales que aqui se establecen, para garantizar la correccion, legalidad, estilo y aprobacién de lo
que en cada procedimiento se exponga.

IV. PROPOSITO:
En este procedimiento se establecen guias que aseguren la implantacién de las recomendaciones de la
Oficina de Auditoria Interna u otras medidas correctivas apropiadas pendientes a mejorar las operaciones

de la Comisién para la Seguridad en el Transito.

Este procedimiento se adopta y pone en vigor la Carta Constitutiva de la Oficina de Auditoria Interna de la
CST. La funcién fiscalizadora se efectiia mediante:

s La realizacién de auditorias a las diferentes areas operacionales y financieras de la Agencia.

= La preparacién de informes de auditoria con los hallazgos y recomendaciones con las areas
auditadas. ' : :
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V. DEFINICION DE TERMINOS:

CST = Comisi6n para la Seguridad en el Trénsito

Comision = Comisién para la Seguridad en el Transito. Agencia creada mediante la  Ley Numero 33, de
25 de mayo de 1972, quien actuara como la agencia® central coordinadora en la planificacion,
administracién y ejecucién de los programas de prevencién de accidentes de transito.

V1. FUNCIONES:

Sera responsabilidad del Area de Reglamentacién actualizar este procedimiento. Las enmiendas a este
procedimiento seran procesadas por la Divisién de Servicios Administrativos y estaran sujetas a la
aprobacién del Director Ejecutivo.

VII. CAMBIOS:

Sera responsabilidad del Area de Reglamentacién u Oficial Designado coordinar los cambios en los
procedimientos. El Director (a) de Auditoria Interna sometera los cambios por escrito. Los cambios, no
necesariamente, implican que haya que cambiar el procedimiento total. Se someterdn aparte y seran
incluidos en el procedimiento como enmiendas.

VIIIL. DISTRIBUCION:
Este procedimiento se distribuird a los siguientes:

1. Personal Interno de la CST:
Al (a la) Director (a) Ejecutivo (a),
Al (a la) Director (a) de Auditoria Interna,
Al (a la) Director (a) del Departamento u Oficina Solicitante,
A los (las) Directores (as) de Departamento u Oficina,
A los (las) asesores (as) legales,
Al (a la) Administrador (a) de Documentos Publicos,
El (la) Director (a) del Departamento u Oficina Solicitante decidira a cudles empleados (as) del
departamento u oficina que dirige se les distribuira

2. Personal Externo de la CST:
Al (a la) Secretario (a) de Estado,
Al (a la) Presidente (a) de la Junta de la Comision,
Al (a la) Contralor (a) de Puerto Rico
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IX. UNIDADES PARTICIPANTES:

Este procedimiento aplica a todas las unidades que componen la Comisién para la Seguridad en el Transito.

X. DISPOSICIONES GENERALES:

La Oficina de Auditoria Interna produce anualmente varios informes de intervenciones donde sefialan
deficiencias en los aspectos administrativos y operacionales de la Comision para la Seguridad en el
Transito. Los informes contienen acciones correctivas dirigidas a subsanar las deficiencias sefialadas.

La gran mayoria de las intervenciones realizadas por la Oficina del Auditor son a las agencias participantes
(incluyendo la Comisién). El seguimiento a los sefialamientos de Auditoria lo hace el propio auditor.

Los informes de auditoria preparados por los auditores de la Oficina de Auditoria Interna se consideraran
documentos confidenciales de la CST.
XI. DESIGNACION DE RESPONSABILIDADES:

A. La Autoridad Nominadora de las Agencias participantes del Programa de Seguridad en el
Trinsito intervenidas por los hechos encontrados y/o recomendaciones, serdn
responsables de tomar accién correctiva apropiada sobre cada sefialamiento.

B. En los informes que afecten a la Comision, el Director de la Divisién intervenida por los
hechos encontrados y/o recomendaciones hechas, serd responsable de tomar accidén
correctiva apropiada sobre cada sefialamiento.

C. El Auditor Principal serd responsable de los hechos presentados en los informes para
asegurar que implanten las recomendaciones y otras medidas correctivas que
apropiadamente subsanen las deficiencias sefialadas.

D. La Oficina del Auditor enviard un memorando con su opinién y comentarios al Director
Ejecutivo cuando estime que las medidas tomadas para corregir las irregularidades no
sean aceptables.

X1I. FORMULARIOS UTILIZADOS:

Para la emisién del Plan de Accién Correctiva se utilizara el de la Oficina del Contralor d ePuerto
Rico que este vigente a la fecha de la auditoria.

XI1I. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

No hay documentos relacionados.
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X1. PROCEDIMIENTO:

A. Presentacion del Informe Preliminar de Auditoria

1.

Fl auditor interno discutird durante la intervencién o al terminar la misma, los
hallazgos encontrados en la Auditoria. La discusion de los hallazgos se hara con el
Director de Area o con el funcionario que estos designen. EI auditor interno
realizara las siguientes gestiones:

a. Preparard y someterd al Director de Area un Informe de Auditoria en
borrador con los hallazgos encontrados durante la intervencién con sus
respectivas recomendaciones. Los hallazgos deberan estar respaldados con
la evidencia necesaria recopilada durante la auditoria.

b. Discutira y revisard el informe con el Director de Area y hara las
correcciones necesarias.

El Director de la unidad auditada tendrd 10 dias laborables para presentar sus
comentarios y/o alegaciones al Informe de Auditoria Preliminar. De no tener
objecién alguna al informe preliminar, se lo notificard por escrito al Auditor Interno.
De no presentar comentarios y/o alegaciones al Informe de Auditoria Preliminar en
el tiempo indicado, se entender4 que estin de acuerdo con el mismo y la Oficina de
Auditoria Interna procederd a enviar el informe en forma final.

De ser necesario, el Director de la unidad auditada solicitard tiempo adicional para
presentar sus comentario y/o alegaciones al Informe de Auditoria Preliminar. La
prérroga debera ser solicitada por escrito dos dias antes de la fecha de vencimiento y
no sera mayor de 10 dias laborables. '

Una vez recibida la contestacién al informe preliminar el auditor evaluard las
contestaciones y procedera segun el resultado a emitir el informe final. Este
considerard en el Informe final los comentarios y/o alegaciones recibidas del
Director de Departamento.

De no estar de acuerdo con los comentarios y/o alegaciones recibidos del Director de
Departamento, el Auditor Interno podra convocar una reunién para discutir los
mismos.

B. Distribucién de las Informes de Intervencion

La Oficina de Auditoria enviard copia de los informes de intervencién a los siguientes
funcionarios:

1.

Cuando la intervencion afecte a las Agencias participantes
a. Director de la Agencia
b. Director del Proyecto
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c. Junta de Directores
d. Cualquier otro oficial que la agencia designe

2. Ala Comisién

Director Ejecutivo

Sub-director Ejecutivo

Directores de Divisiones

Junta de Directores

Cualquier otra oficina que designe el Director Ej ecutivo

ppo e

De considerarlo necesario, convocara reuniones con las partes afectadas para discutir los
sefialamientos y emitir directrices sobre algunos de los sefialamientos del informe.

C. Medidas Correctivas

De enconirarse deficiencias en la intervencién realizada por la Oficina de Auditoria
Interna, los Directores de Divisiones de la Comision, o el Director de la agencia
participante preparara treinta (30) dias después de la emisién del mismo, un informe de la
accién que han tomado respecto a los hallazgos encontrados, al Director Ejecutivo de 1a
Comisién y a la Oficina de Auditoria Interna, indicando en este la siguiente informacion:

1. Acciones a tomadas o
2. Acciones a tomarse
a. Responsabilidades asignadas a personal especifico para
gjecutar las medidas designadas. .
b. Fecha limite para cumplir con esas responsabilidades
¢. Coordinacién requerida cuando se afectan mdas de un 4rea de
trabajo.

D. Seguimiento

1. Fl Auditor Interno analizara dicho informe y determinara si la accién

tomada es:
a. Preliminar
b. Pendiente de Accion
c. Final

2. Dependiendo cual sea su determinacion, el Auditor Interno procedera
como sigue:

a. Sidetermina que la accién tomada es preliminar, redactard una
comunicacion al jefe de la agencia participante para la firma
del Director Ejecutivo de la Comisién, indicando porque dicha
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accién se considerd preliminar. En el mismo, requerird la
accién final y establecera la fecha limite para ello. Sila
comunicacion es para la Comisién para la Seguridad en el
Trénsito procedera a dirigirse al Director de la Divisién
afectada.

b. Si determina que la deficiencia esta pendiente de accion
correctiva, preparara una comunicacién al jefe de la Agencia
participante y/o al Director de la Comisién para la Seguridad
en el Transito afectada en la intervencién, sefialindose la
fecha limite para que le informe al Director Ejecutivo de la
Comisi6n la accién tomada. Esta comunicacidn se preparard
para la firma del Director Ejecutivo de la Comision.

c. Si determina que la accién tomada es final, archivard el
informe que indica las medidas correctivas tomadas.

3. En el caso de que el Jefe de la agencia participante y el Auditor
Intemno difieran en cuanto a las medidas a tomarse, el sub-director
Ejecutivo de la Comisién concertard una reunién con el fin de buscar
las soluciones aceptable para ambos. De ignal manera se procedera
cuando haya deficiencias entre el Auditor Interno y los Directores de
Divisiones de la Comisién. Los acuerdos alcanzados en dicha
reunién seran confirmados mediante comunicacién al Director
Ejecutivo de la Comision y las otras partes afectadas.

E. Informe al Director Ejecutivo

El Auditor Interno preparara y enviara al Director Ejecutivo un informe periddicamente
en el que indicara el estatus de todas las acciones correctivas pendientes.

XV. CLAUSULA DEROGATORIA:

Este procedimiento deroga el procedimiento niimero 01-01 del 1 de julio de 1989.

XVI. CLAUSULA DE SALVEDAD:

Si cualquier articulo, seccién, inciso, parte, parrafo, clausula o disposicion de este procedimiento fuera
declarado inconstitucional por un tribunal competente o por alglin organismo cuasi judicial la sentencia
dictada al efecto no afectara ni invalidaré el resto del procedimiento.
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XVIIL. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD:

Recaers sobre el Area de Reglamentacién, después de discutir y analizarlo, con la aprobacion del (de la)
Director (a) Ejecutivo (a), resolver cualquier aspecto relativo a este procedimiento, que no se haya
considerado en el mismo.

XVIII. VIGENCIA O FECHA DE EFECTIVIDAD:

Las disposiciones de este procedimiento entrardn en vigor una vez sea aprobada por el Presidente de la
Junta de Directores.

ING. FERNANDO 1. PONT — Presidente Junta Directores FECHA




“MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL

SISTEMA DE TELEFONO “
Asunto: Oficina Auditoria Interna, Comision para la Procedimiento Num. CST-P-02 Pa gina 1ded
Seguridad en el Trdnsito '
Fecha de efectividad Procedimiento derogado: Aprobado por: Sr. José A. Delgado Ortiz, Director
28 de diciembre de 2007 Memorando Circular CST-06-08 | Ejecutive CST
del 6 de febrero de 2006 y correo
electronico del 3 de marzo de
2006. =,
v

1. INTRODUCCION

Con el propésito de cumplir con las disposiciones de la Ley Numero 230 del 23 de julio de 1974, segin
enmendada, conocida como “Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”, la cual establece la
politica pliblica del gobierno con relacién al control y contabilidad de fondos piiblicos. En el Articulo 9 ()
de dicha Ley establece que es deber de los Jefes de Agencias, evitar los gastos que a su juicio consideren
extravagantes, excesivos e innecesarios.

En adicién, la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (Articulo VI, Seccién 9) dispone
que: “Solo se dispondra de las propiedades y fondos piiblicos para fines piiblicos y para el sostenimiento y
financiamiento de las instituciones del Estado, y en todo caso por autoridad de Ley™.

Durante los tltimos afios los gastos por concepto de servicios telefonicos han incrementado de manera
considerable. Andlisis de este tipo de fenémeno demuestran que la implantacion de controles y una
supervision mas estricta del uso del sistema telefonico reduce costos atribuibles a mala utilizacién.

La Comisién para la Seguridad en el Transito (CST), cuenta con un sistema telefénico provisto por el
Departamento de Transportacién y Obras Piblicas (DTOP).

Para que el sistema telefonico sea efectivo es indispensable la uniformidad en el proceso de su
administracién, control y reparacion del mismo.

IL PROPOSITO

Establecer las medidas de controles internos necesarios para garantizar el uso adecuado del teléfono y para
garantizar el cobro del importe de las llamadas que se realicen personales de larga distancia y personales
locales en exceso de las permitidas, segin se establece en este procedimiento.

El objetivo de esta Administracién es reducir costos de servicios telefonicos mediante una utilizacién
adecuada y razonable del sistema provisto.

El equipo instalado permite una supervision de usos y modalidades en la utilizacién adecuada y razonable
del sistema provisto y también facilita la toma y modificacion de medidas correctivas.

1. DEFINICIONES

1. Codigo = cifra de digitos asignada a un empleado que le permite acceso al sistema de
teléfonos.

2. Cuadro telefonico = equipo electronico para recibir y hacer llamadas telefonicas.

3. Contabilizador = unidad de equipo electrénico que registra y almacena informacién
relacionada con las llamadas telefonicas que se generan a través del cuadro.
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11. Las violaciones de este procedimiento conllevan sanciones aplicables en el Manual de Normasy
Medidas Disciplinarias.

IV. PROCEDIMIENTO

Adquisicién de Equipo y Uso del Sistema de Teléfono

Oficina y/o empleado solicitante

1. Somete a la Administradora de Sistemas de Oficina de la CST la necesidad de
equipo y materiales telefonicos a ser tramitarse a la Oficina de Servicios Generales
de DTOP. ‘

Administradora de Sistema de Oficina de la CST

1. Recibe la peticion de la Oficina y/o empleado solicitante ¥ determina et
coordinacion con la OSG de DTOP, el equipo y las facilidades que mas Convengan a
la Comisién, sin que se afecten los servicios que presta.

2. Realiza las gestiones necesarias con la OSG para la adquisicion, instalacion y
mantenimiento del equipo solicitado.

De haber cambios en la instalacién o funcionamiento del sistema telefonico coordina
con la oficina solicitante y 1a OSG todo lo relacionado al respecto.

(95

4 Solicita mediante comunicacién escrita a la OSG los codigos de acceso para los
empleados autorizados.

5. Recibe el registro de llamadas del contador de llamadas telefonicas de DTOP y las
distribuye entre los empleados.

6. Archiva copias de las facturas, el Tegistro de llamadas del contador de ll'amadas de
DTOP y el formulario CST-DA-SO-13. Estos documentos se archivaran por ano
fiscal y se mantendrin guardados y custodiados conforme a Io establlec{do en la
reglamentacién relativa a la conservacion y disposicién de documentos piiblicos.

Director Auxiliar Area de Administracién

1. Realiza las gestiones de cobro de las llamadas a larga distancia’y locales personalesy
mantiene copia del recibo con las facturas.
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1. INTRODUCCION:

La Comision para la Seguridad en el Transito creada por la Ley Nim. 33 de 25 de mayo de 1972, realiza
varias actividades fuera de la Agencia en la cual sus empleados y funcionarios participan activamente.
Conscientes de los gastos adicionales generados por estos, establecemos este procedimiento y el mismo no
entrar4 en conflicto con el Reglamento Nim. 37: Reglamento de Gastos de Viajes emitido por el
Departamento de Hacienda el cual fue adoptado por la Agencia como parte de una buena administracion
publica.

L. PROPOSITO:

El propésito primordial de este procedimiento es el establecer guias para la preparacién, certificacion y
preintervenciéon de los Comprobantes de Gastos de Viajes emitidos para el reembolso de gastos de
transportacion ocurrida.

[I. DISPOSICIONES GENERALES:

A. Cada Supervisor evaluara, analizard y discutira con el empleado bajo su jurisdiccién los viajes
realizados de acuerdo a la reglamentacion vigente.

B. Ser4 responsabilidad de cada supervisor el coordinar junto al empleado los viajes a realizar en
asuntos oficiales fuera de la agencia de manera que estos sean efectuadas de acuerdo a la
reglamentacion.

C. En circunstancias especiales el supervisor inmediato debera de certificar la reclamacion efectuada
mostrando la evidencia correspondiente. Dard detalles precisos, claros de la reclamacion.

D. Se requeriré la autorizacién del supervisor inmediato del empleado, para que realice viajes en
gestiones oficiales los dias feriados o no laborabiles.

E. La disposicion mencionada en el inciso anterior no aplicaré en los casos de emergencias los cuales
se evaluardn independientemente el uno de otro requerira la certificacion de la director(a)
Ejecutivo(a).

F. El funcionario o empleado que viaje en gestiones oficiales en Puerto Rico rendira el Informe de
Salida en Asuntos Oficiales al Supervisor inmediato el cual deberd de incluirse con 1a reclamacién
debidamente firmada.

G. Por cada reclamacion efectuada debera de mostrar la evidencia que justifique el gasto reclamado.
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C. INTERVENCIONES

1. Cada Supervisor sera responsable de enviar para el tramite de pago el Comprobante
de Gastos de Viaje de sus empleados al area de Administracion

N

El Director de Administracién serd responsable de canalizar los correspondientes
comprobantes de Gastos de Viaje para su Preintervencion.

3. Cualquier discrepancia de interpretacién serd canalizada a través del Director de
Administracion y el Supervisor Inmediato del empleado.

4. El Auxiliar Fiscal a cargo de la preintervencion realizard el siguiente proceso al
realizar su labor:

a. Cotejara cada renglén del comprobante de gasto de viaje.

b. Verificara que toda reclamacion efectuada contenga las justificaciones
necesarias.

c. Cotejara el proceso de aritmético de las reclamaciones efectuadas.
d. Sellara el referido comprobante de Gastos de Viajes y firmard el mismo.

5 El Auxiliar Fiscal de necesitar alguna informacién adicional que pueda detener el
proceso de preintervencién se lo sqlicitaré a su Supervisor inmediato quien
gestionara la misma con el Director de Area.

V. ENMIENDAS

Las enmiendas que se realice a este procedimiento no entraran en conflicto con el Reglamento Num. 37
Gastos de Viajes” del Departamento de Hacienda. Las mismas seran procesadas y analizadas por la
Divisién de Auditoria Interna y estara sujeta a la aprobacién de el Director(a) Ejecutivo(a) de la Agencia.

VI VIGENCIA

Este procedimiento comenzara a regir luego de ser aprobado por el Director(a) Ejecutivo(a).

] 28 de diciembre de 2007
JOSE A. DELGADO ORTIZ - Director Ejecutivo FECHA
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A. BASE LEGAL

Ley #5 aprobada el 8 de diciembre de 1955 y enmendada por
las leyes 77 del 13 de junio de 1960 y 63 del 4 de junio de 1979.
Establece un programa de conservacion y disposicion de
documentos publicos.

B. PROPOSITO

Establecer unas normas y procedimiento relativas para la
conservacion y disposicion de documentos de naturaleza fiscal
de la Comisién para la Seguridad en el Transito, segtn los
reglamentos en base a la ley nim. 5. Asi poder obtener una
guia para el buen funcionamiento del programa.

C. ALCANCE

Este reglamento aplicara a todo empleado o funcionario de
gobierno a quien el administrador haya autorizado como
Administradores de Documentos mediante evaluacion.

NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION DE DOCUMENTOS
DE LA COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO

[ NORMAS GENERALES

1. Cada jefe de division o seccion asignara a una o dos _
personas que se responsabilicen del inventario, solicitud y
transferencia de documentos que serdn enviados al Archivo
Inactivo. Lo informara al Archivo Inactivo en un memorando que
se actualizard al comienzo de cada afio fiscal.

2. Solo se enviaran al Archivo Inactivo aquellos documentos que
deben mantenerse para futuras referencias.

3. La oficina que transfiera los documentos al Archivo Inactivo
Seguira siendo duefia de este material. Esta dependencia s6lo
ejercera la custodia.y disposicion de estos por el tiempo
acordado.




“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

PUBLICOS”

Asunto: Area de Servicios Generales, Comision para la Procedimiento Nim. CST-P-04 Pagina 3de 8

Seguridad en el Trinsito

Fecha de efectividad
28 de diciembre de 2007

Procedimiento derogado: N/A Aprobado por: Sr. José A. Delgado Ortig} Director
Ejecutivo CST -
i

11.

12.

13.

i4.

15.

16.

7

C. Especificar la oficina, division o seccién que envia la
correspondencia.

d. El afio fiscal 0 econémico de los documentos que estan
en la caja.

e. Afio en el que termina el periodo de conservacion de los

Documentos que contiene la caja.

f. Observaciones - se utiliza para identificar datos del
contenido de la caja.

Los expedientes de los Programas Comunitarios se prepararan
en estricto orden numérico y por afio fiscal. Se mantendré el
néimero correlativo de las cajas. No se aceptaran documentos
sueltos para ser archivados dentro de los expedientes u otros
documentos.

Los expedientes de facturas de pago se prepararan por orden
numérico y afio fiscal. Se le asignara un nimero a cada caja
para indicar el orden correlativo. Se enviardn aquellas facturas
que no tengan deudas y estén certificadas por el Director de la
Regi6n o del Director Area de Operaciones. Deberan separarse
las solicitudes de pago permanentes y las eventuales.

Los cheques se preparardn en estricto orden numerico,
clasificacion el afio fiscal que corresponde. Se organizarén en
cajas especiales rotuladas, donde se indicaré el nimero mas
abajo hasta el mas alto dentro de la caja.

El Archivo inactivo quedara facuitado para disponer Ios
documentos en la fecha acordada en el formulario (ASG-378),
mediante lista de disposicién a través de Administracién de
Servicios Generales Oficina Central. Aquellos documentos de
naturaleza fiscal, seran retenidos segin especifique loS
reglamentos de la Oficina del Contralor.

No se aceptaran documentos en el Archivo Inactivo que no
retina los requisitos exigidos.

Las oficinas que requieran solicitar documentos, previamente
enviados al Archivo Inactivo, utilizardn el formulario (ASG-

- ANEJO 6), Solicitud y hoja de Envio de Documentos al Archivo

Inactivo, asi como para devolver los mismos.
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C.
PERSONAL
AUTORIZADO

Rotula la caja indicando el ndmero mas bajo hasta el mas alto
Incluido en la caja.

Prepara en original y copia el formulario (ASG-ANEJO-8),
Documentos para Conservacion y/o Disposicion indicando el
namerc mas bajo hasta el nimero mas alto incluido en cada
caja.

Acomoda las cajas en un lugar seguro en espera de ser
recogida.

Envia el original firmado al Archivo Inactivo para iniciar los
tramites de recogido y transporte de las cajas, reteniendo
copia para futuras referencias.

Mantiene el original del formulario (CST-ADP- 004) donde
desglosa todos y cada uno de los expedientes y copia de la
(ASG-ANEJO-8), donde indica el niimero mas alto y el mas
bajo dentro de la caja para futura referencia.

Verifica los cheques que seran enviados al Archivo Inactivo en
sus respectivos expedientes.

Prepara en orden numérico cada uno de los cheques en las
cajas especiales de cheques.

Rotula la caja indicando el niimero de cheque mas bajo hasta
el nGmero de cheque maés alto incluido en cada caja. (Debe
considerar la posibilidad de intercalar cheques luego del
envio).

Mantiene la numeracién secuencial de cada caja.

Prepara en original y copia el formulario (ASG-ANEJO-8),
Documentos para Conservacién y/o Disposicion indicando el
niimero de caja y el nlimero mas bajo y el mas alto dentro de
la caja.

Acomoda las cajas en un lugar seguro en espera de ser
recogidas.
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5. Archiva copia del formulario (ASG-ANEJO 8), en la caja en
sustitucion de documento solicitado.

6. Anota la ubicacién de la caja en el Archivo Inactivo en la parte

_de “Observaciones” del formulario.

7. Envia el documento con el original del formulario (ASG-
ANEJO 8).

8. Cuando reciba el documento devuelto por el solicitante,
identifica la ubicacién de la caja y archiva el documento en el
lugar correspondiente.

9. Sustituye la copia del formulario (ASG-ANEJO 8) y la archiva
para futuras referencias.

v. VIGENCIA

Estas normas y procedimiento entran en vigor a la fecha de su
aprobacion.

28 de diciembre de 2007

JOSEA. DELGAWTIZ _ Director Ejecutivo FECHA
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I - INTRODUCCION

Vivimos en un mundo en constante cambio. Usualmente el ser humano tiende a ofrecer
resistencia a los cambios, ya que teme a lo desconocido. Los cambios en nuestro diario vivir han incidido
en los roles sociales, laborales y familiares.

Lograr un balance justo y equitativo donde se cumpla ciento por ciento con lo esperado es cada dia
mas dificil y trae consigo una carga emocional y fisica en aumento.

El ser humano en la actualidad es visto mas alla de su cuérpo fisico; su estado emocional y mental
necesariamente ha sido tema de grandes estudios.

Su salud integral dentro del entorno social y familiar debe ser prioridad en toda organizacién
laboral. En ocasiones, situaciones dificiles en el hogar pueden reflejarse negativamente en la gjecucion de
sus tareas; del mismo modo las dificultades en el trabajo pueden afectar las relaciones en el hogar.

La vida de cada ser humano es su mas preciado regalo, pero cuando los problemas personales
trascienden al area de trabajo y causan deterioro en su labor, éstos dejan de ser personales para convertirse
en ocupacionales.

En esos momentos es importante contar con personas que nos escuchen y puedan ayudamos a
identificar alternativas para la solucién de estos conflictos.

A fines de ofrecer la ayuda necesaria a los empleados que en algiin momento confronten una

situacion de crisis, se cred el Programa de Ayuda al Empleado (PAE).

1@ - FILOSOFIA DEL PROGRAMA

El Programa de Ayuda al Empleado le brinda ayuda profesional y técnica a todos los empleados
cuyos problemas personales estén afectando su funcionamiento en el trabajo. Los servicios se ofrecerdn a
través de un Coordinador de Servicios.

Pueden beneficiarse ademdas, aquellos empleados que aunque no hayan presentado un

funcionamiento inadecuado, voluntariamente deseen utilizar el servicio con carcter preventivo.
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Fl recibir o haber recibido servicios del Programa, no afectara las oportmﬁ/c/i/ades de ascenso y otras
acciones de personal.

Si el empleado no cumple con los términos de tratamiento y reglas del programa estard sujeto a
medidas ordinarias para estos casos.

Se utilizard como método de desvio antes de cualquier accion ulterior que pueda tomar 1a Divisién
Legal como resultado de haberse presentado problemas graves en esta area.

La participacién del empleado es voluntaria, no obstante, el supervisor podrd motivar o podra
referir a los empleados para la utilizacion de los servicios del Programa.

La Comisién para la Seguridad en el Transito consciente de la problematica social en nuestros
tiempos y comprometida por el bienestar de sus empleados y sus familiares, atempera los servicios del

Programa de Ayuda al Empleado a la realidad de nuestros tiempos.

ML  POLITICA PUBLICA

El Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, consciente de que una su mayor riqueza es
su fuerza trabajadora y que su productividad y eficiencia se ve afectada por los problemas personales en el
4mbito familiar, econdmico, de salud y el uso de alcohol y drogas. Autoriza mediante la Ley Nam. 167 de
11 de agosto de 2002, a todas las agencias e instrumentalidades gubernamentales a establecer el Programa
de Ayuda al Empleado.

El Programa de Ayuda al Empleado de la Cormisién para la Seguridad en el Trénsito se promulga
de conformidad a las disposiciones de Ley antes mencionadas. Fl programa asistira en el proceso de
educar, y fomentar estilos de vida saludables para el trabajador y su familia inmediata, ademas brindara
apoyo a los Supervisores y la alta Gerencia.

Iv. APLICABILIDAD
Las normas y procedimientos contenidos en este manual aplica a todo el personal de la Comision

para la Seguridad en el Transito.
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V. RESTRICCIONES
Aquellos empleados que estén suspendidos temporeramente de empleo y sueldo podrén acudir al

PAE siempre y cuando no haya una intervencion judicial en el caso.

VI - OBJETIVOS
Estos servicios van dirigidos a proveer alternativas de consejeria y tratamiento, a restaurar y maximizar
la productividad de la fuerza trabajadora mediante la atencion individualizada de aquellos empleados que
su funcionamiento afecta el desempefio laboral.
% Ayudar al empleado cuya productividad se vea afectada por problema de indole personal u
ocupacional.

% Ayudar al empleado a lograr la mayor eficiencia y productividad laboral.

.
0’0

Lograr que el empleado permanezca en el empleo desempeiiandose en forma efectiva con las
ayudas necesarias. !

\/
0‘0

Mejorar la confraternizacion en el dmbito laboral, familiar y comunitario.

2,
00‘

Oftrecer charlas didacticas y de capacitacién dirigidas a fortalecer las relaciones inferpersonales y
que redunden en calidad de vida.

®,
td

s Reducir situaciones de conflictos que redunden en pérdida de esfuerzo y tiempo en la agencia.

VI - CONFIDENCIALIDAD

El Programa de Ayuda al Empleado mantendra en estricta confidencialidad toda la informacién
discutida, informes, formularios y expedientes levantados para la prestaciéon de un servicio, en fiel
cumplimiento con la legislacién estatal y federal que cobijan la confidencialidad. Toda mformacion
recopilada y/o expediente serd destruida pasado un afio de haber ofrecido el servicio.

Debera asignarse un lugar lejos del Area de Recursos Humanos, donde se permita privacidad y

espacio para discutir la problematica con el empleado. Esta drea deber4 estar cerrada y solo tendré acceso a
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Jos expedientes el coordinador del PAE. La persona asignada para transcribir los documentos relacionados
tiene que ser altamente confidencial.

Cuando se le pide a un individuo que revele informacion personal de esta indole, expresados en el
manual; lo hace solamente luego de explicarle claramente los propoésitos de la misma.

Bajo esta premisa el Coordinador mantendra las més estrictas normas de confidencialidad en la
ayuda que le brinde al empleado. Para hacer efectivo este aspecto de confidencialidad, todo referido al
PAE se haré mediante el sistema de “Codificacién de los Indicadores del Deterioro de la Ejecucion”. Se
mantendra un expediente por cada empleado que reciba servicio. Dichos expedientes se mantendrdn con
las mas estrictas medidas de seguridad. Las tnicas personas que pueden tener acceso al expediente serdn el
Coordinador y el propio cliente en presencia del coordinador. Para el Coordinador poder obtener
informacién sobre la aynda o tratamiento que esté recibiendo el empleado, necesitard que el empleado de su
consentimiento por escrito Esta informacion no sera divulgada al supervisor o a ningin funcionario.
Solamente en las siguientes situaciones que se detallan a continuacion el Programa vendrd obligado a
divulgar la informacion:

1. Ideas suicidas

2. Amenaza o dafios a terceras personas

3. Violencia Doméstica Ley 54

4, Maltrato a Menores Leyv 75
5. Controladas Ley 78

6. Orden Judicial

Los supervisores o los funcionarios pertinentes ser4n informados sobre la asistencia del empleado al
recurso en la comunidad sin entrar en detalles y sobre su progreso. El Coordinador sometera un informe de

progreso sobre el desempefio de los empleados que han ingresado al programa.
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VII- CARACTER VOLUNTARIO
La participacién del empleado serd voluntaria. Sin embargo, €l supervisor puede motivar al
empleado a utilizar los servicios del Programa. El empleado escogera la ayuda profesional de aquellos

recursos recomendados por el Coordinador, que pueda ayudarle a trabajar con 1a situacion.

IX - ¥UENTE DE REFERIDOS

Los referidos al Programa los podré realizar el supervisor inmediato, cualquier empleado, o
cuando el empleado voluntariamente (auto referido) decide acogerse a los beneficios de éste. Se referira al
PAE a través del supervisor inmediato a aquellos empleados que en el proceso de ser disciplinados levanten
en su defensa la existencia de una problema personal.

Pueden ser referidos a través de un Asesor Legal de la agencia con un informe.

X - PROCEDIMIENTOS DE REFERIDOS

A. Formas de referido

1. Auto referido:

a) El empleado puede requerir servicios por iniciativa propia, para lo cual no necesita la
intervencién del 4rea de supervision a menos que la sitnacién esté relacionada
directamente con el trabajo que realiza. En estos casos y con previo consentimiento
del empleado, se entrevistara al supervisor y cualquier otro personal para obtener
datos mas claros sobre 1a situacién bajo intervencion. El empleado concertard la cita
por teléfono o por escrito. (utilizard Modelo CST-PAE-004)

b) Cuando los empleados acuden al programa por iniciativa propia y no desean
informar a su supervisor, el uso del tiempo se cargard por asunto personal, a menos
que la situacion amerite la intervencion del supervisor u otra accién por parte del

Coordinador. En estos casos se le hara la debida advertencia al empleado y se
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intentar4 referirlo a un recurso externo en horas no laborables, si los servicios estdn
disponibles.

2. Supervisor Inmediato:

a) Los supervisores identificaran el deterioro en la ejecucion de los empleados,
documentaran este y evidenciaran el mismo en el proceso administrativo. El
supervisor no ofrecera diagnéstico de los problemas personales; ni ofrecera
tratamiento.

b) Luego de detectar y documentar el deterioro en la gjecucion del empleado, el
supervisor orientard sobre los beneficios del Programa de Ayuda al Empleado
(PAE).

¢) El supervisor podrd recomendar al empleado visitar la Oficina del Programa de
Ayuda al Empleado, llamard y/o enviara un referido para solicitar el servicio
necesario; copia del cual se le entregara al empleado. (Modelo CST-PAE-003)

d) Para referir el empleado al Programa de Ayuda al Empleado, se utilizara la
“Codificacion de los Indicadores de Deterioro” en la hoja de referido. (Modelo CST-
PAE-001)

e) Siel empleado rechaza el referido al Programa, se procedera conforme a las medidas

administrativas pertinentes que apliquen en la agencia.

3. Referidos del Programa de Deteccion de Sustancias Controladas:
Todo empleado permanente que arroje positivo en las pruebas en las pruebas realizadas
por el Programa de Sustancias.
a) Sera referido al Programa de Ayuda al Empleado que evaluard y determinard la

severidad de drogo-dependencia y coordinard y referird a tratamiento.
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g)

h)
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La evaluacién de drogo-dependencia serd realizada por el Programa PACE de
ASSMCA v/o Profesional perito en adiccion y tratamiento contratado por la
agencia.
El empleado podra seleccionar el lugar de tratamiento que sea acorde con la
modalidad prescrita para su condicién. En tal caso los costos de dicho tratamiento
seran cubiertos por el empleado.
El empleado debera completar en forma satisfactoria el tratamiento para poder ser
reinstalado a sus funciones.
Parte del costo de los servicios de tratamiento podrd ser sufragado por el plan
médico del empleado si la misma estd contenida en la cubierta a la cual estd
acogido.
Los empleados transitorios o irregulares que sean referidos al PAE por el Programa
de Deteccién de Sustancias seran orientados sobre los diferentes Centros de
Tratamiento Gubernamentales y Privados, se le podria procesar el referido. El costo
del tratamiento sera absorbido por el empleado.
El tiempo utilizado por el empleado para las citas internas del PAE seré considerado
asunto oficial.
El tiempo utilizado por el empleado para asistir a citas externas médicas y/o
tratamniento serd con cargo al balance de licencias de enfermedad y una vez agotadas
al balance de vacaciones regulares
La agencia podra conceder licencia sin sueldo hasta un rﬁéximo de 6 meses a los
empleados permanentes que agoten sus balances y estén acogidos o participando de

tratamiento.
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El incumplimiento. abandono, negativa y/o desinterés’ de finalizar el tratamiento
disefiado, facultardi al PAE a recomendar las medidas disciplinarias que

correspondan segim los reglamentos vigentes de la Agencia para estos casos.

4. Los empleados transitorios o irregulares que soliciten los servicios de droga/alcohol

en forma

evaluacion,

voluntaria o referidos administrativamente serdn referidos a ASSMCA para

diagnostico y tratamiento.

5. El Programa PAE estard a argo de evaluar y recomendar toda solicitud de Acomodo

Razonable.

B. Oficin

1. Al

a del Coordinador

recibir el referido, el Coordinador procederd a dar cita y abrir un expediente al

empleado.

2.

El Coordinador a través de sus entrevistas y observaciones del comportamiento hard
una impresién diagnéstica del caso. De considerarlo necesario, para establecer dicha
impresién diagnéstica podra citar al supervisor inmediato o el personal necesario; si de
la entrevista se desprenden 4reas de confusion. De ser asi, se le notificar4 al empleado
de 1a accidn a tomar.

Luego de establecer el diagnostico oficial, el coordinador procedera a lenar los
permisos de intervencion y revelacién de informacion. (Modelo CST PAE-0020 —
CST-PAE-003) (El cliente acepta el servicio).

El Coordinador del PAE le indicard al empleado los recursos disponibles en la
comunidad, tanto piblicos como privados. El empleado seleccionara el de su
preferencia. En caso de que el empleado tenga duda se le puede orientar en su
eleccién. El Coordinador concertara la cita con el profesional de ayuda y le notificard
al empleado. Debe asegurarse que el servicio seleccionado por el empleado, asi como

por el Coordinador ha de ser de excelencia.
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5. El Coordinador del PAE con la previa autorizacién escrita del empleado, dara
seguimiento a la ayuda profesional que éste reciba. Es necesario concertar Teuniones
con el profesional de ayuda y/o la agencia que tiene el caso. Los mismos pueden servir
de consultores para la intervencién y seguimiento una vez esté de vuelta el empleado
en la agencia.

6. El Coordinador hara un informe de progreso al supervisor exclusivamente; acerca de la
asistencia del empleado al programa, asi como también si éste ha aceptado la ayuda
profesional a la cual se ha referido. El documento debe estar rotulado como
confidencial al ignal gue el sobre.

7. Al final del proceso de ayuda profesional:

a) El Coordinador hard una evaluacion final del resultado del tratamiento
ofrecido al empleado en el proceso de aynda. Esto persigue el propésito de
determinar las acciobnes necesarias con respecto al empleado y su
reincorporacion al escenario de trabajo.

b)  El supervisor hara una evaluacion final de la ejecutoria del empleado en su
trabajo conjuntamente con el Coordinador.

C. Archivo de Expedientes

1. Se abrira un expediente a cada empleado que reciba servicio.

2. Se organizard un sistemas de archivo asignindole un nimero a cada expediente bajo

estricta confidencialidad.

3. Se mantendr un tarjetero que contenga datos bésicos de la identificacion del empleado

bajo Have.
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D. Divulgacién de Informacién — Confidencialidad
El Coordinador obtendra consentimiento por escrito del empleado para divulgar o solicitar
informacion relacionada con su sitnacién, de ser mecesario (Modelo CST-PAE-002). Es
necesario que se observen las mas estrictas medidas de confidencialidad.
XI - BANCO DE RECURSGS

Sera responsabilidad del Coordinador preparar un Banco de Recursos de la Comunidad, quien
brindara servicios a estos clientes. Dichos recursos estardn compuestos por profesionales privados, asi
como también por aquellos que brinden servicios en agencias gubernamentales, como por ejemplo:
ASSMCA, Departamento de Salud, Procuraduria de la Mujer, etc. En algunos casos los empleados
referidos podran hacer uso del plan médico para casos de hospitalizacion o ambulatorios. Los costos 10
cubiertos por los planes médicos seran responsabilidad de los empleados que reciban el tratamiento.

XII - SEGURIDAD DE EMPLEO

La participacién en estos servicios no redundard en perjuicio de la seguridad de empleo ni en las
oportunidades de ascenso del empleado, ya que toda informacion relacionada con su caso sera trabajada en
forma confidencial.

De habérsele radicado una querella al empleado y éste solicita o es referido a tratamiento se
paralizara la accién. Si ésta es como resultado de problema de alcohol o drogas, una vez finalizado el
tratamiento se continuaré con el procedimiento de querella, tomando en cuenta el contexto general de la
situacion.

Los servicios que ofrece este Programa no sustituyen los procedimientos de atender y resolver
querellas, es solamente una alternativa para ayudar al empleado a resolver su problema. Si este rechazara
las recomendaciones del Coordinador o no cumpliese con el tratamiento recomendado, estara sujeto a las
disposiciones reglamentarias de la agencia. Debe sefialarse que el término de cumplir con el tratamiento se

refiere a la asistencia regular y seguir las recomendaciones terapéuticas. Es responsabilidad del
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Coordinador, reunirse con el Centro de Tratamiento para que éstos informen el progreso, asi como ayudar

enel Uatamiento‘del cliente.

X - TIEMPO DE TRABAJO

Si el Coordinador determinara que el empleado debera recibir ayuda externa, le notificara al
supervisor, exclusivamente, su asistencia al Programa. El tiempo utilizado para las citas fuera de la
agencia, le serd descontado de su balance de licencia por enfermedad o de cualquier licencia de las
establecidas por ley y los reglamentos pertinentes de la agencia.

El tiempo utilizado por el empleado para asistir a entrevistas con el Coordinador, se considerara
asunto oficial. Debe mediar coordinacién oficial entre el empleado y el supervisor, asi como entre el

Coordinador del Pro glama y el supervisor.

XIV - DISPOSICONES GENERALES

El empleado tendré el beneficio de recibir los servicios del PAE hasta eliminar la problemdtica por
la cual se refirid. Sin embargo, de encontrarse que el empleado ha vuelto a mostrar indicadores de
deterioro en su empleo. Se referira al Programa para reevaluacion. Luego de evaluar su situacién por
segunda vez se reuniran las partes, (supervisores, empleado y Coordinador), para determinar si s necesario
que el empleado reciba nuevamente los servicios del Programa. Es responsabilidad del Coordinador

explicar al participante el alcance de la situacion.
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XV - VIGENCIA

Este Manual de Normas y Procedimientos comenzara a regir en la fecha en que sea aprobado por
el Director Ejecutivo de la Comision para la Seguridad en el Transito.

s 9
, %A//fw 28 de diciembre de 2007
JOSE 3/BELGADO ﬁ'xz “Director Ejecutivo FECHA
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10.

11.

12.

13.

14.

16.

17.

7

FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL PAE
Servira de comsultor al Jefe de la Agencia, Oficina de Personal y/o supervisor y regiones con
respecto al enfoque, implantacién y administracion del Programa en la agencia.
Preparar la Reglamentacién sobre el Programa.

Desarrollara conjuntamente con los coordinadores, investigaciones cientificas para mejorar los
servicios a los empleados.

Participar4 en las vistas administrativas o de querellas relacionadas con los empleados cuando asi
se requiera.

Preparara y mantendra al dia una lista de recursos profesionales disponibles, de la comunidad.
Coordinari el adiestramiento a los supervisores sobre la implantacion del Programa PAE.
Desarrollara un programa de prevencion en su area especifica de trabajo.

Rendira informe mensual estadistico y/o narrativo sobre los servicios ofrecidos. Los mismos
estaran sujetos a monitoria.

Coordinara, de necesario, con el Programa de Ayuda al Empleado de ASSMCA y la Oficina
Central para recibir asesoramiento y asistencia técnica en el Programa.

Establecerd, desarrollard v redactard la Politica Pablica del Programa.
Desarrollara un plan de divalgacidn y orientacion del Programa y de los servicios que ofrece.

Coordinard y disefiara adiestramientos a todo el personal en relacion a los servicios que ofrece el
Programa y su funcionamiento.

Asesorara sobre los requisitos para el nombramiento del Coordinador Regional y participara en
la seleccion de los mismos.

Asistird a los adiestramientos de capacitacion que ofrezca ASSMCA u ofras instituciones
relacionadas con la naturaleza del Programa de Ayuda al Empleado.

Mantendra una comunicacién con el Asesor Ocupacional de ASSMCA en relacion con el
seguimiento del Programa.

Asesorara y participara en el desarrollo de las investigaciones cientificas que desarrollen las
agencias concernidas.

Evaluard periodicamente el Programa de Ayuda al Empleado en la agencia y ofrecerd
recomendaciones para mejorar el funcionamiento del mismo.




«pROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO”

Asunto: Area de Recursos Humanos, Comisidn parala Procédimiento Num. CST-P-05 Pégina 14 de 14
Seguridad en el Transito

Fecha de efectividad Procedimiento derogado: N/A Aprobado por: Sr. José W‘; Director
28 de diciembre de 2007 Ejecutivo CST =

18. Desarrollard un programa de prevencion, junto a los supervisores, con el fin de evitar el deterioro
en la ejecucioén, asi como mantener al empleado con una ejecutoria eficiente y saludable en el

trabajo.




