GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR, LA FORTALEZA
Orden Administrativa Nim. 0G-2012-01-01-0001

Las medidas provisionales duraran un periodo de tiempo razonable, pero no excederan
de la fecha de la determinacion final sobre la Querelia por parte del Administrador de la Oficina
del Gobernador. Dichas medidas podran incluir, sin que se entienda una limitacion:

1. El reubicar al Querellante o al Quereliado a otra unidad de trabajo. La reubicacion del
Querellante se hara en consulita con éste.

2. Designar a una persona distinta para que supervise al Querellante en caso de que la
persona que se alega que lleva a cabo el Discrimen 0 el Hostigamiento Sexual sea su
supervisor.

8. Aprobar vacaciones a una de las partes, o agotar ol balance acumulado, lo que ocurra
primero, hasta tanto se culmine la investigacion.

4, Gestionar el traslado temporal © permanente de una de las partes. De la parte a ser

trasladada ser el Querellante, se hara en consulta con éste. El traslado no implica que
se deja sin efecto la investigacion. El iraslado no sera oneroso ni implicara una medida

disciplinaria.
5. Asegurar que el Querellante no esté a solas con el Querellado en el lugar de trabajo.

8. Cualquier ofra medida provisional que $& estime conveniente Y necesaria para la
proteccion de las partes afectadas. »

ARTICULO XVIl - PROGEDIMIENTO PARA ADJUDICAR QUERELLA Y RENDIR EL
INFORME DE INVESTIGACION

Una vez concluida la Investigacion Eormal, el Investigador designado rendira un informe
por escrito sobre sus hallazgos con las conclusiones Y recomendaciones correspondientes al
Director de Recursos Humanos (el “Informe de Investigacion”). El mismo contendra todas las
declaraciones juradas, evidencia y datos pertinentes a la investigacion. Dicho informe incluira:
1.~ Unarelacion del contenido de la Querelia.
2. Una relacion detallada de la informacion y los hallazgos obtenidos, enumerando los
documentos que consten en el expediente, incluyendo las declaraciones juradas.
Determinaciones de hechos a pbase de la informacion disponible y los hechos alegados.
Conclusiones de derecho.
Recomendaciones del Investigador al Director de Recursos Humanos de si existe o no
causa suficiente para iniciar el procedimiento de medidas disciplinarias U otras
aplicables, conforme a derecho.
6. Las recomendaciones del Investigador podran incluir, entre otras, una o mas de las
siguientes medidas:

A. En caso de que el Querellante desista voluntariamente de la Querella, &
Investigador podra recomendar el archivo de la Querella por desistimiento.

B. Archivo de la Querella en los casos que el Investigador entienda que la prueba
recopilada refleja ausencia total de evidencia o que la evidencia existente no
configura actos de Discrimen u Hostigamiento Sexual.

C. gi el Investigador entiende ¥ determina en su Informe de Investigacion que 1a

' Querella fue presentada maliciosamente, ademas del archivo, podra recomendar
la aplicacion de las medidas disciplinarias que correspondan, en cuyo caso el
Administrador de la Oficina del Gobernador le notificara a la parte Querellante su
intencion de imponerle medidas disciplinarias a tenor con el Articulo XX! de la
presente Orden Administrativa.

D. Cuando el Investigador entienda que los resultados de la Investigacion Formal
reflejen la comision de actos constitutivos de Discrimen U Hostigamiento Sexual
por parte de un empleado o funcionario, el Investigador podra someter
recomendaciones con respecto a las medidas disciplinarias a ser aplicadas.
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E. Cuando el Investigador entienda que los resuitados de 1a Investigacion Formal
reflejen que hubo actos por Discrimen u Hostigamiento Sexual por parte de un
visitante, el investigador podra recomendar medidas para asegurar que s€

descontinte la practica y sé le provea la proteccion requerida al Querellante.

7. El Informe de Investigacion estara acompafiado de las comunicaciones que, a tenor de
lo recomendado, deban cursarse a las partes correspondientes para notificarles 1a
accion procedente.

8. La Oficina de Recursos Humanos conservara 10s expedientes de las Querellas en un
archivo separado y los mismos tendran caracter confidencial.

ARTICULO XVIil - INFORWIE DE DETERMINACIC')N DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

La Oficina de Recursos Humanos recibira el Informe de Investigacion preparado por el
Investigador asignado para evaluacion y consideracién. La Oficina de Recursos Humanos luego
de recibir y considerar el Informe de Investigacion, referira el mismo al Administrador de la
Oficina del Gobernador con sus recomendaciones para el tramite de la accion correspondiente
basadas en los hechos y el derecho aplicable. El Administrador de la Oficina del Gobernador
podra adoptar, modificar o prescindir de las recomendaciones dque formule la Oficina de
Recursos Humanos apoyadas en el Informe de investigacion, tomando en consideracion el
derecho aplicable, las determinaciones de hecho y la naturaleza 0 gravedad de la conducta
imputada. La determinacion del Administrador de la Oficina del Gobernador seé le notificaré a
las partes por la Oficina de Recursos Humanos, advirtiéndoles sobre su derecho a solicitar una
vista administrativa informal de no estar conformes con la determinacion.

Cuando hasado en.los resultados de la Investigacion Formal el Administrador determine
que la Querella refleja la comision de actos constitutivos de Discrimen U Hostigamiento Sexual
por parte de un empleado 0 funcionario, la Oficina de Recursos HUmanos enviara al Quereliado
yha comunicacion escrita mediante correo certificado en la que se le notificara su intencion de
imponerle 1as medidas disciplinarias que correspondan (la “Garta de Intencion”).

La determinacion por parte del Administrador de 1a Oficina del Gobernador de gque una
persona incurrio en conducta contraria a lo dispuesto en la presente Orden Administrativa
podria conllevar: un referido a evaluacion psiquiatrica o psicologica 0 a recibir consejeria; la
imposicion de medidas disciplinarias segun establecidas en el Articulo XXI de esta
Orden Administrativa; una suspension de empleo y sueldo; una prohibicién para qué visite las
facilidades de la Oficina del Gobernador; destitucion; © aquellas otras medidas que el
Administrador de la Oficina del Gobernador estime pertinentes a |a luz de las particularidades
de cada caso. La severidad de la medida 0 penalidad a aplicarse dependera de la gravedad de

la conducta en que incurrié el hostigador o discriminador.

El Administrador de 1a Oficina del Gobernador tampoco permitira que se presenten
acusaciones falsas € infundadas contra el personal. A tenor con la presente Orden
Administrativa, sé establece que la persona que, a sabiendas, presente una Querella falsa e
infundada, incurrira en una falta grave, y estara sujeta a las medidas disciplinarias
correspondientes segun establecidas en el Articulo XXI de la Orden Administrativa.

Si el Administrador de la Oficina del Gobernador determina que la conducta prohibida
proviene de terceras personas que no son empleados 0 funcionarios bajo el control de la
Oficina de! Gobernador, s tomaran las medidas correctivas que estén a su alcance y que
procedan en derecho.
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ARTICULO XIX- CARTA DE INTENCION DE APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

1. Del Adrninistrador de la Oficina del Gobernador aprobar un Informe de Investigacion
recomendando medidas disciplinarias, la Oficina de Recursos Humanos preparara una
Carta de Intencién notificandole al Querellado su intencion de aplicar medidas

A disciplinarias.

2. La Carta de Intencion sera diligenciada a través de la Oficina de Recursos Humanos y
contendra la firma y fecha del diligenciamiento. La Carta de Intencién se le notificara
al Querellado mediante correo certificado a la direccion que las partes hayan
informado al Investigador o en su defecto, a la Ultima direccion que aparezca en el
expediente de personal. Se considerara la fecha de notificacién la del acuse de
recibo. En caso de ser devuelta por el correo, por no ser reclamada, obraré la
presuncién de las reglas - de evidencia aplicable a la porrespondencia regular en
cuanto a que toda carta remitida la recibe su destinatario. Esta se asumira recibida a los
tres (3) dias calendario de enviada.

3. La Carta de Intencién incluira:

Identificacion de la conducta impropia imputada al Querellado.

Las disposiciones reglamentarias aplicables.

Los hechos relevantes.

La medida disciplinaria a imponerse.

El derecho aplicable.

Notificacion al Quereliado de su derecho a solicitar una vista administrativa

informal dentro del término de treinta (30) dias calendario a partir de la fecha de

la notificacion.

g. Notificacion al Querellado de su derecho a comparecer a la vista administrativa
informal acompafiado por abogado. ,

h. Advertencia de que si el Querellado no solicita la vista administrativa informal
dentro del término fijado, o de no comparecer a |a vista administrativa sefialada,
se daran por admitidos los hechos imputados.

4, De solicitarse la vista administrativa informal, ésta debera efectuarse no mas tarde de
treinta (30) dias laborables desde fa solicitud de la misma. En ésta, el Querellado tendréa
la oportunidad de presentar su versidn de los hechos en controversia, asi como, aquella
evidencia pertinente al caso.

5. El Oficial Examinador a presidir la vista administrativa informal sera designado por el
Administrador de la Oficina del Gobernador.

"2 o0 TP

ARTICULO XX - VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL

Cualquier persona a quien se le notifique una accidn sobre una Querella, ya bien sea
desestimando, archivando, denegando o tomando una determinacion que entienda afecta sus
derechos, podra solicitar por escrito una vista administrativa informal en el plazo de treinta (30)
dias calendario desde la fecha de la notificacion al Administrador de la Oficina del
Gobernador. La vista administrativa informal sera presidida por un Oficial Examinador
nombrado por el Administrador de la Oficina del Gobernador. Durante la vista, sera de
aplicacion lo siguiente:

1. El historial sexual del Querellante no sera admitido como evidencia en este
procedimiento ni podra ser comentado.
2. El Oficial Examinador podré solicitar a la parte que solicita la vista cualquier informacion

que estime pertinente y relevante al caso.
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3. La notificacion para la vista administrativa informal se le enviara a la parte que [a solicita

con no menos de diez (10) dias laborables de antelacién ala celebracion de ésta.

4. El Informe del Oficial Examinador se emitira en un periodo de tiempo razonable que no
debera exceder de sesenta (60) dias calendario a partir de celebrada la misma’.

5. El Informe del Oficial Examinador expondra separadamente |as determinaciones de
hechos y de derecho que fundamenten la adjudicacion.

6. Si la parte que solicita la vista no asiste a la misma, el Oficial Examinador tomara su
determinacion a base de la informacion contenida en el expediente del caso.

7. El Oficial Examinador que presida la vista administrativa informal no podra

suspenderia una vez sefialada, a menos que se le solicite por escrito expresando las

causas que justifiquen dicha suspension, Dicha solicitud tendra que someterse cinco
(5) dias laborables antés de la fecha indicada.

8. _ El Oficial Examinador sometera su Informe de Oficial - Examinador con sus
determinaciones de hecho, conclusiones de derecho Y recomendaciones al
Administrador de la Oficina del Gobernador.

Evaluado el Informe del Oficial Examinador, el Administrador de la Oficina del
Gobernador podra aprobar, enmendar o rechazar el mismo. El Administrador de la Oficina
del Gobernador notificara a la parte que solicita la vista su determinacion final a través de la
Oficina de Recursos Humanos mediante comunicacion escrita enviada por correo certificado.

No serd necesario agotar los remedios administrativos para iniciar un procedimiento
judicial o externo al de la Oficina del Gobernador. Cualquier sancion que establezcan los
foros judiciales, no sera sustituto ni impedimento para imponer las sanciones administrativas
gue correspondan, si alguna.

La vista administrativa informal se llevara a cabo Unicamente-a solicitud de parte.
ARTICULO XXI - AGCIONES DISCIPLINARIAS

La violacién de la presente Orden Administrativa constituiré una falta grave que, en su
primera violacion, podra conllevar suspension de empleo y sueldo de quince (15) dias

laborables como minimo y la destitucion como maximo. Reincidir en violaciones a la presente
Orden Administrativa constituira causa suficiente para la destitucion.

PRIMERA VIOLACION

Minimo

Destitucion

Hostigamiento Quid Pro Quo

Hostigamiento Mediando Intimidacién o Destitucion
Violencia

-

1 precisa aclarar que el termino provisto para rendir el Informe del Oficial Examinador solo tienen el
objetivo de agilizar el procedimiento interno en la Oficina del Gobernador y no se tiene la intencion de
crear derechos sustantivos 0 procesales a favor de las partes o terceros. Por tanto, de ninguna manera
se entendera que el incumplimiento con dichos términos tiene algin efecto sobre la adjudicacion de la
Querelia o las reclamaciones de cualquier parte.
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SEGUNDFE
IOLAGIO

Divulgar Informacion Confidencial Suspension por
- 15 dias :
P s+l B

Coautores O celestinos 30 dias Destitucion Destitucion

Entorpecer Investigacion Suspension por Destitucion
30 dias
Suspension por Destitucion
Escrita 30 dias ‘

Suspension por Destitucion
30 dias
Tomar Represalias Contra Querellantes _
o Testigos 30 dias . Destitucion Destitucion
, Provisional 30 dias Destitucion

Si el Querellado es un contratista con la Oficina del Gobernador e incurriese en la
conducta proscrita 0 prohibida, se cancelara su contrato y no € le renovara.

No Tomar un Taller o Adiestramiento

~ Someter Querellas Frivolas

Para efectos de reincidencia, se tomaran en consideracion las sanciones disciplinarias
impuestas, independientemente del tiempo transcurrido y de la agencia o corporacion publica en
gue era empleado dentro del servicio publico en Puerto Rico al momento de su imposicion.

ARTICULO XXII - TERMINOS PRESCRIPTIVOS

Los empleados 0 funcionarios de la Oficina del Gobernador, asi como los ex-empleados,
aspirantes a empleo, contratistas o visitantes, podran someter una .Querella por Discrimen U
Hostigamiento Sexual dentro de un termino de doce (12) meses de ocurrido el alegado acto.

ARTICULO XXIli — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, seccion, inciso, articulo, parte 0 parrafo de la presente
Orden Administrativa fuese declarado inconstitucional, invalido o nulo por un tribunal de
justicia, la sentencia a tal efecto dictada no afectara, menoscabara ni invalidara las restantes
disposiciones Y partes de ésta Orden Administrativa, sino que su efecto se limitard a la
palabra, oracién, seccion, inciso, articulo, parte o parrafo asi declarado inconstitucional o
nulo.

ARTICULO XXIV - CLAUSULA DE DEROGACION

Esta Orden Administrativa deroga cualquier otra orden administrativa, carta circular,
memorando, comunicacién escrita o instruccién anterior emitida por la Oficina del Gobernador
en todo cuanto sea incompatible con lo dispuesto en esta Orden Administrativa.
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ARTICULO XXV — PUBLICIDAD

Copia de esta Orden Administrativa sera colocada en los tablones de avisos de la
Oficina del Gobernador en un lugar visible y accesible a todos los empleados, funcionarios,
contratistas y visitantes en general. Igualmente, esta Orden Administrativa estara disponible en
la pagina de internet de la Oficina del Gobernador para f4cil acceso por el publico en general.
Por tltimo, copia de la misma sera entregada a todos los empleados Y funcionarios de la
Oficina de!l Gobernador, a todo aquel empleado © funcionarios de nuevo ingreso a la
Oficina del Gobernador, y a los contratistas de la Oficina del Gobernador, al momento de firmar
, el contrato de servicios o servicios profesionales.

ARTICULO XXVI- VIGENGIA

Esta Orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente a partir de su aprobacién
por el Administrador de la Oficina del Gobernador.

En testimonio de lo cual, expido la presente bajo mi firma, en La Fortaleza, San Juan,
Puerto Rico, hoy 1 de enero de 2012.

Carlos Portalatin Esteves
Administrador
Oficina del Gobernador

Revisado §or-®
Lcda. Dennise WL\\BQO Quifiones
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FORMULARIO DE RADICACION DE QUERELLA POR ACTOS DE DISCRIVMEN

(Favor de usar letra de molde o méquina. Llene en original y dos (2) copias. Si la persor{a no puede leer o escribir, se
requiere la firma de un testigo que indique que completd la informacién a nombre del (de Ta) querellante.)

1. Nombre

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

2. DIrecoién Postal

Zip Code Teléfono
3. Direccién Residencial

4, o Estéaactualmente empleado? Si No

A. En caso afirmativo indique 1o siguiente:
a) Oficina o lugar de trabajo

Teléfono
b) Nombre y direccién del patrono
Teléfono
5. Fecha en que sucedio el alegado acto de discrimen
Si ocurrié mas de una vez, indique la Gltima fecha

6. Causa del Alegado Discrimen
a. Edad 0 g. Condicion Social o
b. Raza ' 0 ; h. Incapacidad ' o
c. Color o i. Hostigamiento Sexual o
d. Sexo o " j. Condicién de Veterano o miembro D

de algtn cuerpo de las fuerzas
armadas de los Estados Unidos

3,



e. Origen Nacional a k. ldeas religiosas

f. ldeas politicas 0
Indique quién o quiénes alegadamente discriminan en su contra
Nombre(s)

Direccion(es)

Teléfono(s)

7. Indicar la relacion de esa persona con respecto a usted Ej.: (supervisor, compafiero de trabajo,

consultor (a), candidato u otro.

8. Indigque nombre o nombres de la(s) personas que estaban presentes cuando se

alegado acto de discrimen (De ser necesario utilice hoja adicional).

a. Nombre

cometié el

Direccion

Teléfono Lugar de Empleo

Relacién con usted

b. Nombre

Direccion

Teléfono Lugar de Empleo ___

Relacion con usted

9. ¢Ha hablado usted con alguna persona en torno a este asunto? Si
De ser en la afirmativa, ¢con quién?

a. Nombre

No

Direccion

Telefono Lugar de Empleo

Relacién con usted

10. Resultado de ésta comunicacion:

11. ¢Ha radicado esta queja en alguna ofra Oficina, Agencia, Grupo, 0 Tribunal?
Si No

En caso afirmativo, favor de incluir la informacion correspondiente:

Nombre de la Oficina o Agencia




Direccién

Teléfono Numero de Caso

Status

12. Explique en breves palabras la alegada accion injusta cometida en su contra y la forma en que el
trato recibido por usted difiere del trato recibido por otros en condiciones similares (utilice hoja
adicional de ser necesario). '

13. Yo, bajo el mas solemne juramento y so pena de perjurio, declaro

que he leldo la informacién contenida en este documento y que son veridicos segun mi mejor
conocimiento y creencia. Estoy consciente que ofrecer informacién falsa constituye un acto ilegal.

Firma o marca del querellante Fecha

Declaracion Jurada Nimero.
Suscrito y jurado ante m{ por , mayor de edad,
[estado civil], [profesion] y residente de de quien doy fe de

conocer personalmente o de haber identificado mediante

En , Puerto Rico hoy de del afio 20___.

Notario Publico

* Requiere Certificaci6n de Testigo en caso de que la persona no pueda leer o escribir.
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CERTIFICACION DE TESTIGO EN CASO DE QUE EL
QUERELLANTE NO PUEDA LEER O ESCRIBIR

Yo, bajo el més solemne juramento y so pena de perjurio, declaro
que completé el “FORMULARIO DE RADICACION DE QUERELLA POR ACTOS DE DISCRIMEN”
a favor o a nombre de porque

dicha persona no puede o leer o escribir, y lo completé de acuerdo a sus instrucciones.

CERTIFICO ademas como testigo de la marca realizada por el querellante en el referido documento.

Firma del declarante FECHA

Declaracién Jurada Numero.
Suscrito y jurado ante mf por . mayor de edad,
[estado civil, [profesion] y residente de de quien doy fe de

conocer personalmente o de haber identificado mediante
En , Puerto Rico hoy de del afio 20___.

Notario Publico
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GARLOS PORTALATIN ESTEVES

ADMINISTRADOR

Al TODO EL PERSONAL pE LA OFICINA DEL GOBERNADOR,
FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, ASPIRANTES A EMPLEO, CONTRATISTAS,
VISITANTES Y CIUDADANOS

ASUNTO:  PROTOCOLO PARA EL MANEJO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA
DOMESTICA EN EL LUGAR DE TRABAJO OFICINA DEL GOBERNADOR,
LA FORTALEZA

ARTICULO | - TITULO

Este doqdmento 86 conocera como ol " Protocolo Para el Manejo de Situaciones de
Violencla Doméstica en el Lugar de Trabajo Oficina Del Gobernador, La Fortaleza'!, en
adelante referido como el “Protocolo”.

ARTICULO Il ~ DECLARAGION DE POLITICA PUBLICA -

La Oficina del Gobernador (en adelante denominada ¢omo “Oficina del Gobernador”)
esta comprometida con la politica publica del Goblerno de Puerto Rico de repudio enérgico @
la violencia doméstica por ser contraria a los valores de paz, dignidad y respeto que este
pueblo quiere mantenet para los individuos, las familias ¥ la comunidad en general. De igual
forma esta comprometida con la no tolerancia y el rechazo a la violencla, incluyendo la
violencia en la relacion de pareja.

La violencia doméstica es un serio problema que aqueja a nuestra sociedad y que
afecta el funclonamiento de los seres humanos en sociadad, Las manifestaciones Y efectos
del maltrato contra la pareja trasclenden el espacio sqoméstico” o privado del hogar e incluye
ol ambito del trabajo. 1Los oventos de violencia doméstica incluyen, entre otros, perseguir 1a
persona én los alrededores del 4rea de trabajo, acecharla con su presencia en lugares
cercanos, mediante llamadas telefonicas, comunicaciones por fax, correo electrénico o
cartas, asi como agresiones al momento de salir 0 antes de entrar al trabajo. Este acoso
ocasiona graves problemas de ausentismo, tardanzas Y con mucha frecuencia salidas
tempranas del trabajo.
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! Las palabras y frases usadas en este Protocolo s Interpretaran por su significado comtin y en
coordinacion con las leyes y la jurisprudencia del Gobierno de Puerto Rico. Las palabras en singular
incluyen el plural, y en plural incluyen o singular. Las palabras del género masculino incluyen el
ferenino y el nsutro, ¥, cuando el sentido asf lo indique, las palabras del género neutro pueden referirse
a cualquier género. .




