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
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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




Asunto: Procesar Querellas de Actos de Discrimen y Procedimiento Nim: Pag. 15 de27
Hostigamiento Sexual Contra Empleados, Aspirantes a ’
Empleo, Clientes o Visitantes. 2000-002

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.
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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




“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ACCION SOBRE RECOMENDACIONES DE LOS
INFORMES DE INTERVENCION DEL AUDITOR INTERNO *

Asunto: Oficina Auditoria Interna, Comision para la Procedimiento Niim. CST-P-01 Pagina 1 de 7
Seguridad en el Trdnsito

Fecha de efectividad Procedimiento derogado: 01-01; Aprobado por: Ing. Fernando I. Pont; Presidente
__de de 200_ del 1 de julio de 1989 Junta de Directores CST

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. T