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I. Intrcduccién

La Autoridad Metropolitana de Autobuses estd comprometida con el Pueblo de

Puerto Rico a ofrecer tanto a empleados como a aspirantes a empleo igualdad de

oportunidad en el empleo, sin discrimen por motivo de raza, color, origen, re-
ligidn, edad, sexo, condicidn social, ideas politicas o incapacidad. Este
campremiso incluye no sélo la prohibicién de précticas discriminatorias sino
proveer acciones afirmativas que aseguren la igualdad de oportunidad en el empleo.
Con el fin primordial de descubrir y cofregir actos de discrimen, es necesario
que en la Autoridad Metropolitana de Autobuses se establezca un procedimiento
mediante el cual las personas que se consideren afectadas por acciones de dis-
crimen puedan recibir orientacién a sus planteamientos y presentar oficialmente
sus querellas para que las mismas ‘sean tramitadas con prontitud y eficiencia.
A su vez este procedimiento debe proteger los derechos de los empleados o fun-
cicnarios a quienes se le impute fx comisién de alglin acto de discrimen por los
motivos antes mencionados.
Propdsito
El propdsito de este procadimiento es establecer un proceso coordinado y diri-

gido por la Oficina de Derechos Civiles y Cumplimiento Laboral del Departamento
de Transportacién y Obras Piblicas, mediante el cual se oriente al posible

querellante y se pueda lograr un arreglo informal para la solucién de un plantea-

miento o querella sobre un acto de discrimen. Este recurso ofrece a aquellas

Personas que consideren' que se ha discriminado en su contra la oportunidad de

sameter su alegacidn ante =l Consejero de Igual Oportunidad en el Empleo (EEO
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Cohnselor), quien tratari de lograr un acuerdo informal entre las partes. Cuando

no se logre dicho acuerdo se someterd el planteamiento como una querella formal

ante el Oficial de Derechos Civiles. Sin embargo, afin cuando el caso se haya

presentado como querella formal, el Oficial de Derechos Civiles debe tratar de
lograr un acuerdo informal entre las partes.

Consideramos que este procedimiento constituye una forma imparcial, répida y
eficiente de solucionar planteamientos o querellas por actos de discrimen prote-
giendo los derechos tanto de la persona contra quien alegadamente se ha cametido

el acto de discrimen camo del empleado o funcionario a quien le imputen la comisién

del mismo.

Definiciones

Las siguientes palabras o téminos dondequiera que aparezcan usadas en este
procedimiento tendrdn los significados que a continuacién se expresan, excepto

donde el contexto claramente indique otra cosa.

1. Autoridad _ — Autoridad Metropolitana de Autobuses

- Presidente y Gerente General de la Autoridad

2. Autoridad Nominadora
Metropolitana de Autobuses

3. Consejero Consejero de Igual Oportunidad en el Empleo
Empleado regular de la Agencia, designado
por el Presidente y Gerente General para

que en adicién a las funciones de su puesto,
preste servicios de consejeria y orientacifn
a empleados o aspirantes a empleo que con-
sideren se ha cametido un acto de discrimen
en su contra. Su propdsito es tratar de
lograr una solucién informal en asuntos rela-
cionados con querellas por actos de discrimen.

4. Consejero de Igual Oportunidad
en el ampleo

- Cualquier acto oficial de la Agencia que
resulte en detrimento o perjudicial a un
empleado o aspirante a empleo por motivo de
edad, raza, color, sexo, origen o condicién
social, religi6n, ideas polfticas o incapa-
cidad.

5. Discrimen
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6.'Investigador

7. Presidente

8. Querella

9. Querellante

10. Representante

IV. Descripcién del Proceso

A. Consejeria

formulario Nﬁm.

preparado en original y copia.

1. Dentro del término de treinta (30) dias laborables, a partir de la fecha en
que tuvo conocimiento de que se cometid un alegado acto de discrimen en su
contra, el querellante o su representante autorizado solicita una entrevista
a uno de los Consejeros de la Autoridad.

2. El consejero le entrega al querellante o su representante autorizado el

AMA-001, Alegacién de Acto de Discrimen (Anexo I), para ser

Persona designada por el Presidente y
Gerente General para realizar una inves-
tigacidén o andlisis de la querella formal
presentada por un quercllante. Esta per-
sona no puede pertenecer a la oficina
donde ocurrid el alegado acto de discrimen
y no debe tener relacidn jerdrquica o
familiar con las personas envueltas en el

caso.

Presidente y Gerentc General de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses

Alegato hecho por un empleado o aspirante

a empleo en la Autoridad Metropolitana de
Autobuses cuando cree que se ha discrimi-
nado en su contra por motivo de raza, color,
religién, sexo, edad, ideas politicas,
incapacidad, origen o condicién social.

Empleado o aspirante a empleo en la Auto-
ridad Metropolitana de Autobuses que
presenta una querella por considerar que

en sus gestiones relacionadas con el empleo
se ha cametido discrimen en su contra, por
motivo de raza, color, religién, sexo,
edad, ideas politicas, incapacidad, origen
o condicién social.

Persona seleccionada por el querellante

para representarlo, accmpanarlo o asesorarlo
en cualquier etapa del proceso de conseje-
ria, presentacidn, anestlgac1on y solucidn
de querella formal.
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3. Una vez preparado el formulario, el mismo debe ser enviado por correo o

entregado personalmente al consejero, quien luego de cotejar que este fue

debidamente llenado, retiene el original, inicia la copia y la devuelve

personalmente o por correo al querellante antes de transcurridos cinco (5)

dias laborables.

Al devolver la copia el conseiero indica el dia, hora, lugar donde se

llevard a cabo la primera entrst:iztc v le advierte al querellante su

derecho a estar representado ¢n iis -siniones y a que su nambre no sea

revelado a menos que &l asi 1o autor: ...

En la primera entrevista se prccede le¢ 1z siquiente forma:

a. El querellante le explica al cogsejcro 125 hechos pertinentes a su
planteamiento y le presenta la eviii wiz gque posea, si alguna.

b. El consejero le notifica al querel_i:.~: jue a partir de ese dia tendra
hasta veintiGn (21) dias laborables ..z &l recopilar la informacién
necesaria y llegar a una conclusidn.

c. Si el problema presentado por el ierellante no envuelve discrimen

segln el consejero, &sté le orientc. sobre la falta de jurisdiccién de
la Oficina de Derechos Civiles para bregar con su planteamiento.
Luego de la entrevista inicial con el querellante, el consejero determina

la informacién que es necesaria para la solucién del problema y recopila

la misma mediante entrevistas con funcionarios y otros empleados de la
Agencia, ademis del andlisis de records y cualquier otro material relevante.
Sin embargo, las entrevistas que &ste lleve a cabo serén de modo informal y
como norma general no requerirén declaraciones juradas.

Aunque el consejero debe resolver el problema que le han sometido sin la

intervencién 'del Oficial de Derechos Civiles, puede solicitar su cooperacién

en cualquier asunto que asi lo amerite. Para ello debe explicarle la si-
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tuacién y las posibles soluciones, pero sélo revelard el nombre del
querellante si éste asi lo ha autorizado.

Cuando el querellante nombra o identifica a un empleado o fuicicnario de
cualquier unidad organizacional de la Agencia como responsable de cometer

un acto discriminante en su contra, el consejero deberd informarle al emclead:

o funcionario que supuestamente cometid dicho acto lo siguiente:

a. Que se le imputa haber cometido un alegado acto de discrimen pcr un

querellante sin mencionarle su nombre a menos que éste asi ic haya
autorizado.
b. Que tiene derecho a recibir orientacién de parte del consejero.

Que tiene derecho a tener un representante que lo asesore en las

reuniones cen el consejero.

Que le daréd oportunidad para contestar todas las alegaciones hechas
en su contra.

Cuando el consejero considere que tiene suficiente informacién y puede
ofrecer una determinacién final, se le notifica al querellante y acuerda
con &l la fecha, lugar y hoxra para celebrar la entrevista final en esta

etapa.

En la entrevista final el consejero le entrega al querellante copia de la

informacidn recopilada, le somete sus recamendaciones y la Carta Formato

AMA 002, Notificacidn de Entrevista Final (Anexo II). En dicha carta se

le indica su derecho a someter la querella formal dentro del término de
quince (15) dias calendario a partir de la fecha en que se lleva a cabo

dicha entrevista, si no estd de acuerdo con el resultado de las gesticnes

realizadas por el consejero. El consejero retiene copia de la Notificacién

de Entrevisti Final.
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\|. El consejero ofrece al querellante orientacidn relacionada con el proceso

de presentaci6n de la querella formal en la Autoridad o le orienta sobre

otros organismos que mediante leyes o reglamentos aplicables tengan o

puedan tener jurisdiccifn.

El consejero le entrega copia de la informacién recopilada y de la recomen-

dacién final al empleado o funcionario a quien se le imputa el acto de

discrimen y al Oficial de Derechos Civiles.

En la copia de los documentos que se le entrequen al empleado o funcionario

a quien se le impute el acto de discrimen, el consejero debe omitir los

nambres o informacidn que identifique a personas, excepto dicho empleado

o funcionario imputado, para protegerlos de una posible invasién de

privacidad.

Si el querellante acepta las recomendaciones del consejero, este Gltimo en

coordinacifén con el Oficial de Derechos Civiles, hard las gestiones nece-

sarias con la gerencia de la Autoridad para llegar a un acuerdo sobre tal

sibilidad.

En caso de que el consejero no pueda resolver el problema en el t&rmino

senalado de veintifin (21) dias laborables, debe notificérselo por escrito

y con acuse de recibo al querellante, utilizando la Carta Formato AMA 003,

Notificacién de Derecho a Radicar Querella por Discrimen (Anexo IIT), donde
se ir advierte de su derecho a presentar una querella formal dentro del
término de quince (15) dias calendario, a partir de la fecha de recibo de

la notificacién.

Querella Formal

1. Presentacifn y Evaluacién de la Querella

a. Dentro del término de quince (15) dias calendario, a partir de la
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entrevista final con el consejero o de la fecha de recibo de la
notificacién que se le envie o entreqgue, el querellante o su repre-
sentante autorizado prepara el formulario AMA 004, Radicacidn

Envia o erntrega

Querella Formal (Anexo IV) en original y dos copias.

personalmente el original al Oficial de Derechos Civiles y la ccjia

al Director, reteniendo la segunda copia.

. La Autoridad proveeré tiempo oficial razonable, que no exceda de

media jornada diaria de trabajo, al querellante o su represent gn&e
autorizado para la radicacién de la querella cuando &stos sean

empleados activos de la misma y presten sus servicios fuera de ia

Oficina Central.

. La Autoridad no puede iniciar acciones adversas ni cualquier cambic

en los deberes, responsabilidades y supervisién del empleado
después que éste haya solicitado los servicios que provee este
procedimiento o hasta resuelto el planteamiento, sin consultarlo

previamente con el Oficial de Derechos Civiles.

. El Oficial de Derechos'Civiles recibe la querella formal y estudia

el informe que el consejero le envid previamente para determinar si

cumple con los siguientes requisitos necesaricos para aceptar una

querella formal:

1. Haber presentado el problema ante el orseiero dentro v
térmmino de treinta (30) dias, a partix de la fecha er cue 11
persona tuvo conocimicntc te que se na cometido un alegado

acto de discrimen en su contra.
2. Que el,querellante o su representante autorizado haya sametido

la querella formal al Oficial de Derechos Civiles dentro del

término de quince (15) dias calendario, a partir de la entre-
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vista final con el consejero o de la fecha de recibo de la noti-
ficacibn que se le envie o entreque.

3. Que haya motivos fundados para creer que hubo discrimen por
raza, color, origen, sexo, religién, edad, condicién social,
ideas politicas o incapacidad.

4. Que no haya una querella presentada por el querellante por el
mismo motivo pendiente de resolver o ya resuelta por la
autoridad nominadora.

7 Si la querella es presentada por un representante u organizacidn
autorizada, que la misma se scometa acompanada por un documento
firmado por el querellante otorgédndole a dicho individuo u
organizacidn autorizacién para representarlo.

e. 5i por alguna de las razones incluidas en la seccifén "d" no se acepta

la querella presentada, se le notifica al querellante y/o su repre-

sentante autorizado y se le orientari de su derecho a presentar su

querella ante cualquier'fono administrativo o cuasi judicial o

judicial que mediante legislacién pueda tener jurisdiccién.

. Cuando el Oficial de Derechos Civiles acepte procesar una querella

se le notifica asi al querellante y/o sﬁ representante autorizado y

lo cita a una reunién. También en esta etapa se le apercibiri de

su derecho a estar acompanado, representado o asesorado en cualquier

momento por una persona de su eleccidn.

. Antes de continuar con el proceso de querellas, el Oficial de Derechos

Civiles puede reunirse con el querellante e intentari lograr un

arreglo informal entre las partes.

. De proseguir‘con la querella formal le notifica al empleado o

funcionario a quien se le imputa el acto de discrimen sobre la querella

formal presentada en su contra. le brinda 1a arfmrfinidad Aa cas
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lo asesore.

querella.

2. Investigaci6n de Querella Formal

Director en los que se:

querellante y/o a su representante autorizado.

empleados si lo considera necesario.

escuchado y le advierte de su derecho a tener un representante que

El Oficial de Derechos Civiles puede desestimar una querella cuando
el querellante demuestre falta de interds en continuar con la misma.
El Oficial de Derechos Civiles debe tomar las medidas necesarias
para asegurar que no se menoscaban los derechos del querellante y
que al mismo se le ha dado'amplia oportunidad para continuar con la

De tomarse esta accidén se le notifica por escrito al

a. El Oficial de Derechos Civiles sémete recamendaciones al Director, sobre
la persona que realizard la investigacién. Esta persona no puede
pertenecer a la oficina donde ocurri6 el alegado acto de discrimen y
no debe tener relacidn jerdrquica o familiar con las personas envueltas
en el caso para no afectar la imparcialidad de la investigacién.

El Oficial de Derechos Civiles prepara los documentos para la firma del

1. Designa formalmente al investigador que intervendr& con la querella.
2. Autoriza en forma escrita al investigador para indagar e inquirir
en todos los aspectos relacionados con la querella presentada y para

gestionar la toma de declaraciones juradas a testigos u otros

El investigador examina las circunstancias y pr&cticas bajo las cuales

ocurrid el alegado acto de discrimen, hace gestiones necesarias para

tomar declaraciones juradas de los testigos y establece hasta donde

sea posible una comparacifn entre el trato dado al querellante y el dado

a otras personas.




AMA=-0107-002B

Asunto: PROCEDIMIENTO E.. A PROCESAR
QUERELLAS DE ACTOS DE DISCRIMEN CONTRA
EMPLEADOS O ASPIRANTES A EMPLEO

Procedimie. .o NGm,
47-02

Pag, 10 de 12

Fecha:

B

11 de abril de 1988

d. El investigador le dari participacifn al empleado o funcionario a
quien se le imputa el acto de discrimen para asegurar su derecho de

contestar las alegaciones. Con este fin, durante el curso de la

investigacién realiza lo siguiente:

1. Entrevista y obtiene informacibn tantas veces cow: sea necesario
para asegurarse de que el empleado o funcionario mwputado tiene
oportunidad de responder 4 todas las alegaciones.

2. Muestra al empleado o funcionario imputado los decumentos que
seran incluidos en el expediente de la investigacién en los cuales
se le menciona.

3. D4 al eamnpleado o funcionario émputado la oportuniilad de oirecer su
versién de los hechos y presentar la evidencia testifical vy docu-
mental pertinente. El investigador decidir8 cual &s la informacién

relevante y pertinente que debe ser incluida en el expediente do

la investigacién.

. El investigador tiene veintiocho (28) dias laborables, a partir de la

fecha de la asignacidn dél caso para llzvar a cabo su investigacién.

De necesitar tiempo adiéional, le camnirca al Presidente éus razones

por escrito y éste pasari juicio sobre las mismas. De justificarse,

el Presidente le concece el tiempo adicional que no exceder& de quince

(15) dias.

. Una vez temminada la investigacidn, el investigador prepara el informe

final sobre sus determinaciones de hechos, conclusién y recamendacicnes

y lo somete con el expediente al Presidente. Le envia copia del

informe al Ofigial de Derechos Civiles, al querellante y/o su represen-—

tante autorizado y al empleado o funcionaric imputado.
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El Presidente examinari el informe del investigador y notificarad la
posicién de la Agencia en un término de diez (10) dfas al Oficial de
Derechos Civiles junto a la designacién de un representante suyo para

discutir el acuerdo o decisién final con el querellante.

3. Acuerdo entre las partes o decisién final

a.

Luego de recibir la comunicacién del Presidente estableciendo la posi-
cibn de la Agencia y designando a su representante, el Oficial de
Derechos Civiles coordina una reunién en la cual estarfn presentes
ademds de dicho oficial y el representante de la Agencia, el querellante
y/0 su representante autorizado, el empleado o funcionario imputado vy

el supervisor de este Gltimo.

El propdsito de esta reunién es presentar la'posicién de la Autoridad
al querellante y tratar de llegar a un acuerdo con &l. Esta reunifn
debe celebrarse en forma informal, velando porque no se cree un ambiente
adverso hacia ninguna de las partes.

Si en esta etapa se logra un acuerdo satisfactorio para todas las

partes, se redactan los £Erminos del mismo por escrito y firmado por

los alli presentes. EL Oficial de Derechos Civiles retendrd el original

del mismo y le suministrard copia al Presidente, al querellante y al
alegado funcicnario o empleado imputado.

Si nb se logra un arreglo, el Oficial de Derechos Civiles coordina con
el Presidente o su representante autorizado la decisién de la Autoridad,
la cual debe contener los hechbs que determinan si hubo o no discrimen.
El Oficial de Derechos Civiles prepara carta o memorando, para la apro-
bacién y fimma del Presidente, dirigida al querellante con acuse de

recibo, donde se le notifica lo siquiente:
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1. Decisidn Final

2. Se le notifica de su derecho de apelar ante cualquier foro
administrativo, judicial o quasi judicial que mediante legislacién
tenga jurisdiccidn sobre el caso.

V.  Enmiendas
Las .enmiendas a este procedimiento serdn procesadas por el Oficial de Derechos
Civiles y estarén sujetas a la aprobacién del Secretario de Transportacién y
Obras Pablicas.

VI. Vigencia

Este Procedimiento entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacién.

i, )
Daxio He 5ndez(;;;;;s

Secretario de Transportacidn y Obras
PGblicas

| Mario A. Pr
Presidente

CERTTFICADO POR:







Departamento de Transportaci6n y Obras Plblicas

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Rfo Piedras, Puerto Rico

RESOLUCION NUMERO 88-12

COMPARECE el Secretario de Transportacifn y Obras PGblicas en
ejercicio de las facultades y poderes que le confiere la Ley NGn.
5 del 11 de mayo de 1959, seglin enmendada; el Plan de Reoryanizacil:
Namero 6, efectivo el 2 de enero de 1973 y las reglas, reglamentos y
resoluciones adoptadas. |

De acuerdo a los Articulos de Incorporaci6bn y el Plan de Reor-
ganizacion antes mencionados, por la presente el compareciente resuelve
lo siquiente:

Aprobar Procedimiento para Proceéar Querellas de Actos de Discrimen

Contra Mmpleados o Aspirantes a Empleo y derogar el Procedimiento NGmero

21-01 del 13 de octubre de 1982.

Este Procedimiento formar& parte de esta Resolucién.

En San Juan, Puerto Rico, a 11 de abril de 1988,
S IDO POR: i APROBADO POR:
( ?{/ | Y,
f.ro'l -—/; ._(\‘ ﬁ\
_ Mario A, Pri Batista . Dario dernandez Torres
Presidente rente General Secretario de Transportacifn
y Obras P(Gblicas

CERTIFICADO POR:

9%% A, GIERBOLINI
Se¢retaria Interina




