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COMPANIA DE PARQUES NACIONALES DE PUERTO RICO

REGLAMENTO Y PROCEDIMIENTO PARA EL. TRAMITE DE
QUERELLAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL. EMPLEO
L POLITICA PUBLICA

Como patrono fa Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico tiene la obligacion de
actuar agilmente de conformidad con la ley y crear un ambiente de trabajo donde la dignidad e
integridad del individuo sean respetadas. Por ello, la Compaiiia establece esta politica publica
mediante la cual se compromete a recriminar y a prohibir expresamente el hostigamiento sexual
en el empleo; asimismo, a través de este documento, se implanta un procedimiento eficiente con
el fin de quc se tomen las acciones que correspondan para que al surgir situaciones de
hostigamiento sexual, sean informadas v manejadas a través de los mecanismos administrativos
existentes, de manera que se [aciliten los remedios necesarios.

Instituir remedios cficaces para corregir situaciones de hostigamiento sexual en el
empleo, requicre la integracion de aspectos esenciales ¢ indispensables en las relaciones entre el
patrono y los empleados. Con esc propoésito, se instaura el presente Reglamento, para que se
reconozea como el documento oficial que procura la erradicacion temprana de situaciones de
hostigamiento sexual. De esla manera, se dard una pronta solucién a las situaciones que en ese
respecto se advicrtan. Para que ese procedimiento sea efectivo y funcional, es necesario que el
empleado quc es objelo de hostigamiento sexual, haga uso del mecanismo oficial de quejas o
querellas que aqui se establece y que la Compaiifa y sus representantes actien sobre la misma de
mancra cxpedita, diligente y con mucha discrecion.

IT. BASE LEGAL

Constituyc Base Legal para este Reglamento ¢l Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles
de 1964, 42 USC § 2002¢-2 (a) y la Ley 17 de 22 de abril de 1988, segin enmendada, las cuales
prohiben el hostigamiento sexual en el empleo, asi como, la Ley Num. 170 del 12 de agosto de
1988 conocida como la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, y la jurisprudencia
aplicable,

. PROPOSITO
Mediante este Reglamento se cstablecen las normas referentes a la prohibicién del

hostigamicnto sexual en la Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, asi como un




proceso efectivo, rapido y seguro para denunciar actos de hostigamiento sexual y un

procedimiento para atender cstas denuncias.

Ll uso en cste documento del génerc masculino incluira el femenino y ¢l uso de una

palabra en singular incluira ¢l plural.

IV.

D.

G.

H.

DEFINICIONES

Director Ejecutivo

Empleado

Patrono

Supervisor

Hostigamiento Sexual
en el Empleo

Contratista

Informe de Querella de
Hostigamiento Sexual

Oficina de Recursos Humanos

Division Legal

Autoridad nominadora de la Compafiia de Parques
Nacionales de Puerto Rico y persona responsable de
tomar la accidn correspondiente en casos en quc se
determine la ocurrencia de hostigamiento sexual,
conforme a estas normas.

Toda persona que trabaja para la Compaiiia de
Parques Nacionales y que recibe compensacion por
cllo y todo aspirante a empleo en la Compaiiia.

Significa la Compafila de Parques Nacionales de
Puerto Rico.

Toda persona que realiza las funciones de
supervision 'y que su recomendacion  sea
considerada para contratar, clasificar, despedir,
ascender, trasladar, fijar compensacion o establecer
el horario, lugar o condiciones de trabajo, sobre
tareas o funciones que desempefia o puede
desempefiar un empleado.

Consiste en cualquier tipo de acercamiento sexual
no deseado, requerimiento de favores sexuales y
cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza
sexual que pueda crear un ambiente de trabajo
hostil.

Se refiere a cualquier persona, natural o juridica,
que mantenga una relacion contractual con fa
Compatfiia de Parques Nacionales de Puerto Rico y
sus empleados o representantes.

Documento a ser preparado y sometido a la Oficina
de Recursos Humanos por el Supervisor que recibe
la querella o queja sobre hostigamiento sexual de un
empleado y que lleva la firma del Supervisor y del
empleado querellante.

Unidad administrativa responsable de recibir el
Informe de Querella de Hostigamiento Sexual y de
dirigir el proceso investigativo correspondiente.

Unidad administrativa que a discrecion del Director
Ejecutivo podra intervenir en ¢l proceso de
investigacion y/o asesoramiento relacionado con
una querella de hostigamiento sexual.




J. Querella Se refiere a la queja verbal o escrita de un
empleado, donde ¢éste alega ser victima de
hostigamiento sexual.

K. Vista Informal Oportunidad del empleado a presentar evidencia en
torno a las imputaciones del patrono.

V. NORMAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

A. El hostigamiento sexual, en cualquiera de sus modalidades, estd prohibido en la
Compaiia de Parques Nacionales,

B. Se entendera que puede haber hostigamiento sexual tanto del hombre hacia la mujer,
de la mujer al hombre, de hombre hacia hombre o de mujer a mujer. Asi también, de
supervisor a supervisado y de supervisado a supervisor.

C. Algunas manilestaciones de hostigamiento sexual mas comunes pueden scr:

1. Piropos

2. Insinuaciones sexuales

3. Miradas insisientes a distintas partes del cuerpo

4. Narracion de chistes ofensivos de caracter sexual

5. Pellizcos

6. Roces Corporales

7. Besos

8. Apretoncs

9. Agresiones scxuales

10. Expresiones de doble sentido que pueden considerarse ofensivas por tener
contenido sexual,

I'l. Invitacioncs directas a bailar, a tomar bebidas alcohdlicas y a cenar.

12. Aquella conducta sexual reiterada que tienda a crear un ambiente sexual no
deseado cn ¢l area laboral.

VI.  DISPOSICIONES GENERALES

A. Todo emplcado que considere que ha sido victima de hostigamiento sexual en el
empleo, ya sea por un supervisor, empleado o contratista de la Compafiia de Parques
Nacionales de Puerto Rico, tendra derecho a querellarse por causa de hostigamiento

sexual,




Un empleado que considere que es victima de hostigamiento sexual, someterd una
querella a su supervisor, en caso que no sea éste la parte hostigadora; la querella se
sometera preferiblemente por escrito o de manera verbal, indicando las circunstancias
y 1os hechos que constituyen hostigamiento sexual. De ser la querella sobre
hosligamiento scxual en contra del supervisor del empleado agraviado, la notificacion
se hard a la persona en el proximo nivel jerarquico al supervisor en contra del cual se
presenta la quercella directamente, o al Director de Recursos Humanos de la Compaiifa
de Parques Nacionales de Puerto Rico.

Toda querella por hostigamiento sexual recibida por el supervisor, sea esta verbal o

cscrita, sera referida inmediatamente al Director de Recursos Humanos. Una vez la

querella cs recibida por el supervisor, este completara el formulario de Informe de

Querella sobre Hostigamiento Sexual para ser firmado por el querellante. La omision

cn el cumplimiento de esta obligacién constituird causa suficiente para formular

cargos al supervisor, pudiendo conllevar ésta su destitucion.

Toda investigacion a efectuarse sobre casos de hostigamiento sexual serd confidencial

y comenzard dentro de Jos primeros cinco (5) dias laborables, luego de recibirse la

querella en la Oficina de Recursos Humanos.

Una ver concluida la investigacion, segun dispone el inciso G, infra, ésta sera referida

al Director Fjecutivo, quien de entender que es necesario, podrd pedir el

asesoramiento de la Division Legal. Si la Division Legal entendiera que hay datos
insuficientes en la investigacion, referira la misma a la Oficina de Recursos Humanos,
quien tendra cinco (5) dias calendario para corregir la deficiencia.

El Director Ljecutivo podra tomar las siguientes medidas correctivas en casos

probados dc hostigamiento:

1. Hacer final el traslado del hostigador.

2. Suspender de Empleo y Sueldo por un periodo de treinta (30) dias, si es la primera
ofensa, segin sc establece cn el Inciso 55 del Manual de Normas de Conducta,
Procedimientos y Medidas Disciplinarias.

3. Destitucion, si es una segunda ofensa.

4. En caso que la parte hostigadora sea un contratista, el Director Ejecutivo podrai

mmponer una penalidad econdémica de hasta $1,000.00 y/o la resolucién del




F.

1L

contrato. liste Reglamento tiene que ser entregado con la firma del contrato, para

que lo anterior aplique.

El tiempo total para completar el proceso investigativo y rendir el correspondiente

informe serd de cuarenta y cinco (45) dias laborables. El Director Ejecutivo debera

miciar el proceso de intencion de aplicar las medidas disciplinarias correspondientes,

dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha en que recibid el

resultado de la investigacidon, salvo que medien circunstancias que justifiquen

cextender este ténmmino.

Medidas provisionales:

Traslado del hostigador; el traslado esta condicionado a que exista un puesto

igual o similar al que ocupa la parte hostigadora en una unidad de trabajo
diferente a aquella en la cual se encuentra la parte hostigada. Si el hostigador no
puede ser trasladado a un édrea diferente dentro de la oficina o region en que se
encuentra trabajando al ocurrir los hechos, ¢l traslado a otra region u oficina no se
considerara un traslado oneroso.

Traslade del hostigado; se podra recurrir a esta alternativa cuando el hostigador

no pueda ser frasladado, ya que ocupa un puesto para el cual no hay otro igual o
similar en la Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, sea porque dicho
puesto es unico o no hay vacante. Este traslado se hara a un puesto igual o simifar
en comparacton al que ocupa el hostigador y no puede resultar oneroso para éste.
El hostigador podrd suspenderse de empleo mientras dura la investigacion y se
emite una determinacion al respecto por el Director Ejecutivo.

Cualquicr otro mecanismo, que a discrecion del Director Ejecutivo o funcionario
delegado, propenda a terminar la situacién de hostigamiento sexual mientras sc
conduce la investigacion y se toma una determinacion al respecto.

En los casos donde el hostigador es un contratista, éste o su empleado, podra ser

impedido de visitar ¢l area de trabajo donde se encuentre la persona hostigada.

Todo conirato entre la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico ersonas
q yp

naturales o juridicas contendra una clausula mediante la cual dicho contratista adopta

las disposiciones de este Reglamento.




[. Todo Informe de Querella de Hostigamiento Sexual debera ser firmada por el
empleado querellante y por ¢l supervisor que recibe la querella. El Informe debe ser
cntregado al Dircctor de Recursos Humanos o funcionarie designado por el Director
de Recursos Humanos para investigar la querella y firmado por éste como recibido.
La Oficina de Recursos Humanos darad copia del documento al Supervisor y al

empleado hostigado segun sea el caso.

VII. PROCESO A SEGUIRSE CUANDO SE PRESENTA UNA QUERELLA EN CASOS

A,

DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Empleado Afectado — El empleado afectado sera responsable de informar a un

supervisor toda situacién que refleje hostigamiento.

B. Supervisor — Tendra el deber de mantener en el area de trabajo un ambiente de seguridad

y dignidad libre de hostigamiento sexual. Mantendra informados a sus empleados sobre
la prohibicion en contra del hostigamiento sexual y sobre el derccho de la persona
afectada a presentar la querella. Serd responsable de iniciar un procedimiento formal de
querella, una vez ha sido informado de actos de hostigamiento. Informari y orientara a la
persena quercllante sobre su derecho de investigacion. Es responsable de notificar
mnmediatamente al Director de Recursos Humanos o a la persona designada, de toda
qucrclla de hostigamiento sexual, sea presentada de manera verbal o escrita. Consultara
con el Director de Recursos Humanos la necesidad de aplicar medidas provisionales cada
ver que reciba una querella de hostigamiento sexual.

Funcionario Designado para Investigar — Sera responsable de investigar e informar

sobre toda querclla referida a éste, por el Director de Recursos Humanos. Esta
investigacion debera comenzarse dentro de los primeros cinco (5) dias laborables luego
dc haberse recibido la querella, la cual debera tramitarse dentro del término dispuesto en

la Seceion VII (G) de éste Reglamento.

Director de Recursos Humanos — Sera responsable de asignar la querella para
investigacion una vez la reciba y de someter el informe con recomendaciones una vez se

haya concluido la investigacion.

. Director Fiecutive — Impondra medidas disciplinarias a las personas que la Agencia

determine que incurricron en hostigamiento sexual.




Viil. FORMULARIOS UTILIZADOS

Informe de Querellas sobre Hostigamiento Sexual

El supervisor lienaré el informe de querella sobre hostigamiento sexual, el cual sera leido
y, dc ser necesario, corregido por el empleado afectado. Una vez completado, de acuerdo al
relato del empleado quercllante, el informe serd firmado por el empleado y el supervisor.

En este informe se explicara en detalle toda la informacion relacionada con los hechos y
fas personas involucradas en los mismos.

Ll informe serd completado en original y dos (2) copias, distribuyéndose de la siguiente

forma:
Original - Oficina de Recursos Humanos
Ira, Copia - Querellante
2da. Copia - Supervisor

Tanto el original como la copia del supervisor se  consideraran documentos
confidenciales y asi serdn conservados.
IX. PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASOS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Accion

1. Empleado Querellante Al considerarse victima de un acto de
hostigamiento sexual, de ser prudente y viable,
le hara saber al hostigador su desacuerdo con
dicha accion.

Presentard a su Supervisor todos los hechos
constitutivos de hostigamiento, incluyendo
fecha, hora, lugar, personas involucradas y
testigos.! Esta presentacion podra hacerse
verbalmente, sera su obligacidn asegurarse que
el Supervisor la lleve a escrito en el “Informe
de Querella sobre Hostigamiento Sexual” a la
mayor brevedad posible.

Firmaré el formulario de “Informe de Querella
sobre Hostigamiento Sexual” y velara que el
mismo sea sometido a la Oficina de Recursos
Humanos, manteniendo copia de este informe,

2. Supervisor Una vez reciba una queja o querella por
hostigamiento sexual en el empleo, sea ésta
verbal o escrita, procedera a preparar el
“Informe de Querella sobre Hostigamiento
Sexual”, obtendrd la firma del empleado
quercllante y notificard la situacion de
inmediato al Director de Recursos Humanos.

Considerara si procede una medida provisional
y de asi ser, implantara la misma.

En caso de ser supervisor el hostigador, se referird a la persona que supervisa a éste o al Director de Recursos Humanos de
la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico.




3.

4.

5.

0.

7.

Director de Recursos Humanos

Funcionario designado para
la investigacion

Division Legal

Director Ejecutivo

Parte Afectada por la Determinacion

A. Querellante

Evaluara la querella sometida por el Supervisor
0 el empleado, segln sea el caso.

Asignard la investigacién al funcionario
desighado dentro de los cinco (5) dias
laborables de haberla recibido.

Podrd recomendar que se tomen medidas
provisionales, si entendiera que son necesarias.

Una vez reciba el informe de la investigacion,
remitira los resultados y sus recomendaciones
al Director Ejecutivo.

Investigara la querella asignada por el Director
de Recursos Humanos, manteniendo la
confidencialidad de todo el asunto, Comenzara
la investigacidon dentro de los cinco (5) dias
laborables de haber recibido la misma.

La persona asignada a investigar una querella
de hostigamiento sexual podrd citar a
empleados de la Compaflia de Parques
Nacionales y/o al contratista para tomarles
declaraciones sobre los hechos relacionados
con la querella que investiga. '

Rendira un informe sobre la investigacion al
Director de Recursos Humanos.

De solicitarlo el Director Ejecutivo, podra
asesorar a ¢éste o participar en el proceso
investigativo,

Evaluard el resultado de la investigacion y
dentro de los treinta (30) dias préximos al
recibo del informe y recomendacion del
Director de Recursos Humanos. Procederd a
notificar al hostigador la intencién de aplicar
una medida disciplinaria o la determinacion de
que no hay prueba de hostigamiento a la parte
hostigada.  Luego de celebrada la Vista
Informal podra acoger ta recomendacion del
Intorme de dicha Vista y proceder a aplicar la
medida disciplinaria.

En caso de ser el hostigador un contratista, se
le notificarad a éste sobre la sancidn econdmica
impuesta o resolucién del contrato, segin sea
¢l caso.

De no estar de acuerdo con el resultado de la
investigacion, tendra veinte (20) dias, a partir
de recibir la determinacion del Director
Ejecutivo, para solicitar reconsideracion a la
decision de la Agencia o iniciar procedimiento
fudicial contra la Compafila de Parques
Nacionales dentro del término de un (1) aiio.




B. Querellado Si se determinara que el empleado querellado
incurrio  en  conducta  constitutiva  de
hostigamiento sexual, el Director Ejecutivo,
siguiendo lo dispuesto en el Convenio
Colectivo respecto al Procedimiento para la
Resolucion de Quejas y Agravios o el Articulo
VII del Manual de Normas de Conducta,
Procedimientos y Medidas Disciplinarias de la
Compaflia de Parques Nacionales, seglin sea el
caso, iniciara el tramite correspondiente contra
el empleado.

X. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VISTA INFORMAL

Cualquier parte adversamente afectada por una determinacion del Director Ejecutivo
podra, dentro del término de veinte (20) dias desde la fecha de recibo de la notificacion escrita
sobre la intencion de aplicar una medida disciplinaria, solicitar una Vista Administrativa
Informal ante la Agencia. La Oficina de Recursos Humanos, debera citarla para la celebracion
de la Vista Informal, a tenor con lo dispuesto en el Manual de Normas de Procedimientos y
Medidas Disciplinarias de la Compafiia de Parques Nacionales y/o el Convenio Colectivo
vigente, segin aphlique.  Dicha Oficina celebrard la Vista Informal y realizarda una
recomendacion, segun ¢l resultado de la misma, para que sea final la determinacién del Director
Ejecutivo sobre la medida disciplinaria a ser impuesta, la cual sera notificada al empleados.
XI.  REVISION

Una parte adversamenie afectada por una resolucion final de la Agencia, podra presentar
una solicitud de revision ante el Negociado de reconciliacion y Arbitraje del Departamento del
Trabajo o ante la Junta de Apeclaciones para el Personal Gerencia de la Compaiiia de Parques
Nacionales dentro del término de veinte (20) dias contados a partir del recibo dec la
deternunacion final del Director Ejecutivo.
XII. ENMIENDA

IEste Reglamento podra ser enmendado por aquellas decisiones de los tribunales locales y
federales que afecten el discrimen por razén de sexo.
XIll. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

St cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuese
declarado inconstitucional o nula en un tribunal, tal determinacidon no afectard sus restantes

disposiciones; su efccto se limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccidon o parte

especifica declarada inconstitucional o nula.




XIV. DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla, reglamento que este en
conflicto con las disposicioncs de este Reglamento.
X¥V. VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor en el término de treinta (30) dias a partir de su
radicacion cn ¢l Departamento de Estado y en la Biblioteca Legislativa, de acuerdo a las
disposiciones de la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segan enmendada, conocida como la

I.ey de Procedimientos Administrativos Uniformes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

XVI. APROBACION

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, 20 de octubre del 2004.
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COMPARNLA DE

PARQUES NACIONALES

INFORME DE QUERELLA SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Fecha de los hechos: Hora del incidente:

Lugar de los Hechos:

Favor de describir los hechos detalladamente:

Firma del Querellante Firma del Supervisor

Nombre de los Testigos (si aplica):

Fecha del informe:




