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Al TODO EL PERSONAL: DE LA OFIGINA DEL GOBERNADOR,
FUNCIONARIOS, EMPLEADOS, ASPIRANTES A EMPLEQ, CONTRATISTAS,
VISITANTES Y CIUDADANOS

ASUNTO;  DECLARACION DE POLITICA PUBLICA SOBRE LA PREVENCION E
IMPLANTACION DE MEDIDAS = DISCIPLINARIAS POR ACTOS DE
DISCRIMEN U HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO EN LA OFICINA
DEL. GOBERNADOR ,

ARTICULO | -~ TiTULO

Esta Orden Administrativa se conocerd como “Orden Administrativa para la Declaracién
ds Polltica Publica sobre la Prevencién e lmplantacién de Medidas Disciplinarias por Actos de
Disctimen u Hostigamiento Sexual en el Empleo en la Oficina del Gobernador” {(en adelante
denominada la “Orden Administrativa®). ' '

ARTICULO 1l < INTRODUCCION

Lla Oficina del Gobernador (en adelanfe denominada “Oficina del Gobernador”)
reconoce la necesidad de promover entre sus empleados un ambiente de trabajo y de rospeto
entre todos dstos que propicie ef desempefio eficiente de cada empleado o funcionario. A tono
con dicho propdsito, la Oficina del Gobernador estd comprometida a ofrecer lgualdad de
oportunidad en el empleo a funcionarios, empleados y asplranies a empleo, sin discrimen o
trato desigual y sin establecer limitaciones que excluyan a cualquier persona por razon de raza,
- color, sexo, matrimonio, origen soclal o naclonal, condicidn social, afiliacién politica, ideas
politicas o religiosas, edad sin justa causa, por impedimento fislco, mental o sensorial, por ser
victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, o
servicio militar o ser veterano de las fuerzas armadas de los Estados Unidos de América o de la
Guardia Nacional (en adelante estas condiciones sefdn denominadas conjuntamente como
“Caracteristicas Protegidas”).

Es politica de Ia Oficina del Gobernador gue el hostigamiento sexual en el empleo es
una forma de discrimen por razén de sexo y como tal constituye una practica ilegal e
indeseable que atanta contra el principio constitucional establecido de la inviolabilidad de la
dignidad de! ser humano. El hostigamiento sexual en el empleo, en cualquiera de sus
manifestaciones, infringe la inviolabilidad del ser humano y constituye un claro discrimen contra
la persona afectada en et empleo, por lo gue no seré tolerada. Ademas, el hostigamiento
sexual afecta y obstruye la labor de la persona, privandala del goce y disfrute de una vida plena
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a la cual tiene derecho todo ser humano en igualdad de condiciones ante la ley y la
~ Constitucion.

El discrimen puede darse con respecto a funclonarlos, empleados, aspirantes a empleo,

visitantes o personas que participen o se vean afectadas por alguno de los programas que,
ofrece la Oficina del Gobernador. .

ARTICULO Il -BASE LEGAL .

La presente Orden Administrativa se promulga a tenor con multiples disposiciones

constitucionales y estatutarias que prohiben clertos tipos de discrimen y el hostigamiento
sexual en el empleo y que especificamos a continuacion.

1.

La carta de Derechos de la Constitucion de Puerio Rico establece de manera categérica
en su Articulo [, Seccién [, que la dignidad de! ser humane es inviolable, que todas las
personas son iguales ante la ley y que no podra establecerse discrimen alguno por
motivo de raza, color, sexo, hacimiento, origen o condicién social, ni ideas politicas o
religiosas. . ,

La Ley Nam. 100 de 30 de junio de 1959, seglin enmendada, prohibe el discrimen en
el empleo por razén de Caracteristicas Protegidas, o estableciendo limitaciones que
excluyan a cualquier persona por razén de Caracterfsticas Protegidas.

Aungue la Oficina del Gobernador esté expresamente excluida de las disposiciones de
la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, mejor conocida como "Ley para la
Administracién de Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerio Rico" la referida exclusidn no aplica al principio de mérito. El precepto rector
conocido como el “Principio de Métito" de la Ley Nim. 184 establece que fodos los
empleados publicos seran tratados en todo lo referente a su empleo a base de su
capacidad, sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, crigen o
condicién social, ni por sus ideas politicas o religiosas, por ser viclima o ser percibida
como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho, condicion de veterano,
ni por condicién fisica o mental. ' )

La Ley Num. 17 de 22 de abril de 1988, segin enmendada, establece que es politica
ptiblica del Gobierno de Puerto Rico que el hostigamiento sexual en el empleo es una
forma de discrimen por razén de ‘sexo y como tal constifuye una préctica ilegal e
indeseable que atenta contra los principios constitucionales enunclados. Esta ley
prohibe el hostigamiento sexual en el empleo en cualquiera de sus formas, impone
responsabilidades v fija penalidades por las violaciones a sus disposiciones. La
medida eleva el hostigamiento sexual en el empleo al misio nivel juridico que las otras
modalidades de discrimen existente a nivel federal y local y establece la responsabilidad
afirmativa del patrono en la prévencién del hostigamiento sexual en el empleo. Esta ley
impone responsabllidad al patrono de establecer una politica publica clara contra el
hostigamiento sexual en el empleo e informar sobre ¢l procedimiento de presentary |
atender querellas para éste tipo de casos. '

La Ley Ndm. 69 del 8 de julio de 1985, seglin enmendada, mejor conocida como
“l.ey de Discrimen en el .Empleo "Por Razén De Sexo” requlere un estricto
cumplimiento con los principios de Igualdad de derechos tanto del hombre como de la
mujer y por lo tanto prohibe el discrimen én el empleo por razén de sexo.

La Ley Nam. 3 de 13 de marzo de 1942, segln enmendada, mejor conocida como
“Ley de Proteccion de Madres Obreras”, prohibe discriminar conira una mujer por
estar embarazada. =TS ;
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La Ley NUm. 44 de 2 de julio de 1985, seglin enmendada, mejor conogcida como, “Ley
de Prohibicién de Discrimen contra Impedidos” establece que las instituciones
pliblicas o privadas no ejercerdn, pondran en vigor, o usaran procedimientos, métodos
o practicas discriminatorias de empleo contra personas con algin tipo de impedimento
fisico, mental, o sensorlal por el mero hecho de tener dicho impedimento.

La Ley Num. 115 de 20 de diciembre de 1991, segln enmandada, mejor conogcida
como ‘Ley de Proteccién de Testigos”, establece que ningun patrono podra
discriminar contra un empleado(a) con relacién a los términos, condiciones,
compensacién, ubicacion, beneficios o privilegios del empleo porque el empleado(a)
ofrezca o intente ofrecer, verbalmente o por escrito, cualquier testimonio, expresion o
informacién ante un foro legislativo, administrative o judicial en Puerto Rico, cuando
dichas expresiones no sean de cardcter difamatorio, o constituyan una divulgacion de
informacion privilegiada, seg(n establecido por ley. _ :
La Ley N(m. 62 de 23 de junio de 1969, segiin enmendada, mejor conecida como
“Cédigo Militar de Puerto Rico”, establece que ningin patrono podra discriminar contra
un empleado(a) por razén de su ausencia a causa de su cumplimiento de cualquier
deber militar, o por razén de ser miembro de las Fuerzas Militares de Puerto Rico.

El Thulo Vi de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964, seglin enmendada, prohibe

el discrimen en el empleo por razén de sexo raza, color, religién y origen nacional.

La Ley de Derechos Civiles de 1871, segin enmendada, establece prohibiciones
similares al Tituio VIi al proscribir el discrimen por razén de género, raza, color, origen
nacional, religién o ideas politicas por parte de cualquier persona que actie bajo ia
autoridad de cualquier estatuto, ordenanza, reglamentacién, practica o costumbre de
cualquier estado o territorio de los Estados Unidos de América,

La Ley Publica Federal Nam. 101-336 de 26 de julio de 1990, segln enmendada,
conocida como la “Ley de Americanos con Impedimento”, prohibe que se discrimine
contra cualquier persona cualificada por motivos de ésta padecer de algtn impedimento
fisico o mental, tener un historial de dicho impedimento, o ser percibida como si tuviese
algln impedimento. :

Esta Orden Administrativa se ha adoptado tomando como base las recomendaciones
establecidas en la gula de "Equal Employment Opportunity Commission” ("EEOQC”) de
18 de Junio de 1998,

ARTICULO IV - DEFINICIONES

Para propositos de ésta Orden Administrativa, los siguientes términos tendran el

significado que se expresa a continuacion:

1.
2.

Administrador de la_Oficina_del Gobernador — Se reflere al funcionario a través del
cual se manejan los asuntos adminisirativos de ta Oficina del Gobernador.

Ambiente Hostil u Ofensivo de Trabajo ~ se refiere a aquella situacion en que se crea
un ambiente donde la conducta de naturaleza sexual del hostigador tiene el efecto o
proposilo de interferir, . de manera irrazonable, con el desempefio del trabajo de la
persona hostigada o cuando crea un ambiente de frabajo tenso, intimidante, hostil u
ofensivo para el empleado en el lugar de empleo. '
Aspirante a Empleo - Toda persona que visite fa Oficina del Gobernador para solicitar
empleo, conforme a convocatorias publicadas al efecto.

Autoridad Nominadora — Se refiere a la Oficina del Gobernador.

Caracteristicas Proteqgidas — Condiciones o caracteristicas de funcionarios, empleados,
aspirantes a empleo, visitantes o personas que participen o se vean afectadas por

-alguno de los programas que ofrece fa Oficina del Gobsarnador con respecto a raza,



-

10,

11.

12,

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

color, sexo, matrimonio, origen social o nacional, condicion social, afiliacion politica,
ideas politicas o religiosas, edad sin justa causs, impedimento fisico, mental o sensorial,
ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o
acecho, o servicio militar o ser veterano de las fuerzas armadas de los
Estados Unidos de América o de la Guardia Nacional que no se pueden ulilizar para
discriminar, proveer trato desigual o imponer limitaciones que excluyan a cualquier
persona de igualdad en el empleo.
Contratista - Toda persona, natural o juridica que labore bajo contrato para la
Oficina del Gobernador, incluyendo el personal por contrato de servicios miscelaneos y
los que laboren bajo contratos de servicios profesionales y consultivos.
Coordinador - Sera la persona designada por el Director de Recursos Humanos de la
Oficina del Gobernador para coordinar todo lo relacionado a la Prevencidon e
Implantacién de Medidas Disciplinarias por actos de Discrimen u Hostigamiento Sexual
en e Empleo. Esta persona (a) sera responsable de recibir, informar y orientar a
cualquier persona que alegue ser victima de Discrimen u Hostigamlento Sexual
personalmente o por teléfono; {b) divulgara la polftica publica de Ia
Oficina del Gobernador sobre la prevencién, deberes y responsabilidades que se
describen en este Orden Administrativa; (c) desatrollard en coordinacion con el Director
de Recursos Humanos un programa de orfentacion y divulgacién general para todos los
funcionarios, empleados, aspiranles a empleo, contratistas y visitantes sobre la politica
plblica en contra del Discrimen y del Hostigamiento Sexual en la Oficina del
Gobernador; (d) distribuird periddicamente copia de la- politica piblica de la Oficina del
Gobernador contra el discrimen y el hostigamiento sexual en el empleo y velara porque la
misma sea expuesta vistblemente en los tablones de avisos de la Oficina del
Gobernador; (e} notlficard al Director de Recursos Humanos cuando se percate de
cualquier incumplimiento u obstéculo para llevar a término el fiel cumplimiento la
implantacién de la reglamentacién sobre discrimen y hostigamiento sexual; y (f)
responders de sus funciones ante el Director de Recursos Humanos. _
Dias - Se computaran como laborables salvo disposicién en contrario. -
Director de Recursos Humanos —~ Serd la persona designada por la
Oficina del Gobernador para dirigir la Oficina de Recursos Humanos. _
Discrimen - El acto de dar trato de inferioridad o desigualdad a una perspna o
colectividad por motivos ilegales, injustos y esterectipados, o cuando se limita, segrega
o clasifica a los empleados o solicitantes de empleo en cualquier forma que les prive o
pueda privar de uha oportunidad de empleo o que Is pueda afectar su condicion como
empleados por razén de cualquiera de las Caracterfsticas Protegidas.
Empleado o funcionario - Toda persona que preste servicios a cambio de salatio,
sueldo, jornal o cualguier tipo de remuneracion, como empleado de carrera, de
confianza, ftransitorio, a tiempo parcial, irregular, o por jornal en la
Oficina del Gobernador. :
Hostigamiento Sexual - Ei hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier
tipo de acercamiento sexual no deseado, requerimientos de favores sexuales vy
cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual 0 gue sea comunicada
utilizando cualquier medio de comunicacion incluyendo, sin limitarse, al uso de
herramientas de multimedios a través de la red cihernética o por cualquier medio
olectrénico, cuando se da una o méas de las siguientes circunstancias:
a. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma Implicita o
explicita en un término o condicion del empleo de una persona.
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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 emplec o respecto
del emplec que afectan a esa persona, -

c. Guando la conducta tiene el efecto o propodsito de inferferir de manera
irrazonable con el desempefio del trabajo de la persona o cuando crea un
Ambiente hostil u ofensivo de trabajo.

Hostigamiento  Sexual  Cibernético- Surge cuando cualquier tipo de

" Hostigamiento Sexual se transmite por medios de telecomunicacién o herramientas de

trabajo que usen medios computadorizados y otras afines que causen un ambiente de
trabajo hostil para una persona o personas relacionadas con ta Oficina del
Gobernador.

Intimidacién - Acto dirigido a provocar en una persona el temor de sufrir ésta o algin
allegado suyo, cualquier tipo de dafio con el propésito de que se someta a una
condicion de Hostigamienfo Sexual o que se abstenga de repoitarfo por temor a
represalias. - )
Investigador - Persona designada por el Director de Recursos Humanos para ue
realice Ia Investigacién Formal de la Querella cuando el Coordinador recomiende que
se proceda con la Investigacion Formal, :

Investigacién_Forfnal — Investigacion sobre los hechos alegados en Ia Querella
referida por el Director de Recursos Humanos a un Investigador para que Ihdague a -
fondo sobre los hechos alegados, Incluyendo la capacidad de entrevistar testigos bajo
juramento y examinar evidencia. -

Investiaacién Preliminar — Investigasién realizada por el Coordinador a base de los
datos que se presentan en la Querella para determinar si la conducta alegada pudiese
constitulr Discrimen u Hostigamiento Sexual segtin estos términos son establecidos y
definidos en esta Orden Administrativa. : ‘

Declaracion maliciosa — Declaracién falsa en total menosprecio a la verdad, hecha con

" &l animo de perjudicar a una parte,

Oficial Examinador -Persona designada por la Oficina del Gobernador para presidir la
vista administrativa informal relacionada con una Querella de Discrimen u
Hostigamiento Sexual bajo esta Orden Administrativa. )

Oficina de! Gobernador- Se refiere a la Oficina del Gobernador de Puerto Rico y fodas. .
sus dependencias cuyas funciones administrativas son delegadas y manejadas a
través del Administrador de la Oficina del Gobernador.

Queja - Notificacién verbal o escrita no juramentada, contra un funcionarlo, empleado o
visitante de la Oficina del Gobernador como consecuencia de una alegada conducta de
Discrimen u Hostigamiento Sexual.

Querella - Reclamacidn oficial bajo juramento, utilizando el Formulario de Radicacion de
Querella por Actos de Disctimen (Anejo 1), o mediante cualesquiera otro documento bajo
juramento que cumpla con los requisitos establecidos en el Arfculo Xl de esia
Orden Administrativa, presentada por un empleado, funcionarlo, aspirante a empleo,
contratista o visitante a fravés de un supervisor, o si éste fuese la persona sefialada, a
través del Coordinador o el Director de Recursos Humanos, alegando que el
Quereliante fue o es objeto de Discrimen u Hostigamiento Sexual o que presencio
dichos actos contra otra persona, para que se inicie una investigacion de los hechos
alegados.

Querelia fiivola o maliciosa - Reclamacién oficial bajo juramento de un funcionario,
supervisor, empleado, aspirante a empleo, contralista o visitante por motivo de
Discrimen u Hostigamiento Sexual en Ia cual se imputen hechos falsos presentada por
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un Querellante al cual le conste la falsedad de lo imputado, y sometida mostrando
temeridad y claro menosprecio de la verdad.

24 Querellado - Funcioharlo, supervisor, empleado, aspirante ‘a empleo, conlrafista o
visitante a quien se le imputa mediante Querella discriminar u hostigar sextialments a
otra perscha en &l érea laboral o como condicién o afectando las funciones laborales de
la victima. .

25.  Querellante - Funcionario, supetvisor, empleado, aspirante a empleo, contratista o
visitante que reclama ser objeto de Disctimen u Hostigamienio Sexual, o que ha
presenciado incidentes de Discrimen u Hostigamiento Sexual y que somete una
Querella conforme los términos y condiciones de esta Orden Adininistrativa,

28,  "Quid pro_quo - expresién latina que significa “aigo a cambio de algo” o intercambio
de favores. _
27, Represalla — Acto en el cual el patrono despide, suspende, amonesta, sanciona ©

impone condiciones de trabajo més onerosas o cuando se discrimina en cualguier forma
porgue el empleado se haya querellado o haya prestado testimonio en alguna Querella,
reclamacion o procedimiento administrativo.

28.  Supervisor - Persona gue ejerce alglin control, dirige, evalia, o tiene potestad de
influenciar determinaciones sobre la contratacion, clasificacion, despldo, ascenso,
traslado, fijacién de compensacién o sobre el horario, lugar o cohdiciones de trabajo,
tareas o funciones que desempefia o pueda desempefiar un empleado.

20. Visilante - Persona que no es empleado, funcionario o coniratista de la
Oficina del Gobernador, segtin definido por esta Orden Administrativa, que acuda a
las facilidades de la Oficina del Gobernador. ’

30,  Vista administrativa informal — Audiencia ante el Oficial Examinador designado por el
Administrador de la Oficina del Gobernador donde se concede el derecho al empleado
a ser ofdo y exponer personalmente o por escrito st posicion sobre un curso de accion
a seguirse con respecto a una Querella.

ARTICULO V- DECLARAGION DE POLITICA PUBLICA, OBJETIVOS Y PROHIBICIONES

La Oficina del Gobernador desaprueba y prohibe el Discrimen o trato desigual por
razén de Caracteristicas Protegidas. El Hostigamiento Sexual en el empleo, en todas sus
modalidades o manifestaciones, ademas de ser una conducta prohibida por ley por constituir
una medalidad de diserimen por género, es una practica en contra de los mejores intereses
del Gobierno de Puerto Rico y la Oficina del Gobernador. Las précticas de Discrimen y
. Hostigamiento Sexual son ilegales e indeseables y atentan contra la dignidad del ser humano.
Tales practicas son contrarias a las hormas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso
que rigen el servicio publico y estdn reflidas con la norma que prevalece en la
Oficina del Gobernador de ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo sin disctimen. A
esos efectos, se adopta como palitica pUblica la proteccién de los funcionarios, empleados,
asplrantes a empleo, contratistas y visitantes contra el Discrimen y el Hostigamiento Sexual

en el empleo.

Se declara que estd terminantemente prohibido el Discrimen y el
Hostigamiento Sexual por parte y entre los supervisores, funcionarios, empleados, visitantes,
aspirantes a empleo y contratistas en cualquiera de sus modalidades o manifestaciones.

No se permitira conducta alguna por parte de ningln supervisor, funcionario, empleado,
visitante, aspirante a empleo o contratista que pueda interpretarse como alglin tipo de
dcetcamiento sexual indeseade que se manifieste en forma de insinuaciones de tipo sexual,
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directa o indirecta, y que pueden incluir desde actos sutiles y disimulados de tipo verbal o
-contacto fislco hasta la agresién sexual simple o agravada. Igualmente no se permitiran
comunicaciones verbales ni escritas, ni conducta o expresién que fluyan por medios de
telacomunicacién o herramientas de trabajo gue puedan ser interpretadas por el receptor como

~ una conducta constitutiva de Hostigamiento Sexual,

También se prohibe terminantemente tomar represalias contra las personas que utilicen
los procedimientos establecidos para querellarse por conducta alegadamente constitutiva de
Discrimen u Hostigamiento Sexual en el empleo, los posibles testigos o cuglguier persona que

. coopere o colabore con el procsso investigativo v de adjudicacion de la Querella. De ser

necesaro, se tomardn las medidas cautelares que correspondan para proteger a dichos
empleados. - La persona que proceda con medidas de represalia contrarias a lo antes
menclonado estara sujeta a [as medidas disciplinarlas correspondientes conforme establecs e
Articulo XXi de la presente Orden Administrativa. No obstante lo anterior, como parte de la
politica publica adoptada, tampoco serd tolerada la radicacion de Querellas frivolas y
maliciosas con el animo de perjudicar a una parie por lo que de asf suceder, se aplicarén las
sanciones disciplinarias correspondientes al Querellante que violente los procedimientos con
alegaciones frivolas o maliciosas. . ;

Ningtn empleado de la Oficina del Gobernador, independientemente de su nivel
jerdrquico, tiens autoridad alguna para someter a ofro empleado a cualquier tipo de
Hostigamiento Sexual o Discrimen ya sea por sf mismo 0 a través de otro empleado,

Toda persona gue se alegue que haya incurrido en la conducta proscrita ¢ prohibida seré -

- objeto de investigacion y de resultar incurso en los cargos gue se imputan serg sancionada de

acuerdo a la severidad de la ofensa cometida conforme los términos establecidos en esta
Orden Administrativa.

La Oficina del Gobernador es responsable bajo las disposiciones de ley aplicables de
mantener un centro de trabajo libre de Discrimen y Hostigamiento Sexual, donde los
supervisores, funcionarios, empleados, visilantes, aspirantes a empleo y confratistas se sientan
respetados y sin amenazas de indole sexual o discrimen. Para lograr este objetivo se tomard
accion dirigida a que todo el personal y en particular los supervisores ¥ funcionarios de la
Oficing del Gobernador fomen accion correctiva inmediata y aproplada ante cualquier situacion
o querella, lo cual incluye, pero no se limita a:

1. Divulgar la politica plblica establecida en la presente Orden Administrativa a todos los
empleados, orientarlos sobre la prohiblcion de Discrimen y Hostigamiento Sexual en
su lugar de trabajo y asegurarles un ambiente de respeto y dignidad.

2, Asegurarse que los empleados bajo su supervision conocen y entienden la politica
plblica y el procedimiento a seguirse para radicar una Querella.
3. Asegurarse que a los. empleados se les haya notificado v entregado por escrito copia

.de la politica y que el empieado haya hecho acuse de recibo de la entrega de la
misma en fecha clerta y en la que certifique afirmativamente que conoce y entiende la

misma.

4. Dar publicidad en la Oficina del Gobernador para que los aspirantes a empleo
conozcan la proteccién que ofrece [a ley contra éstos tipos de conducta ilegales y
ofensivas.

5. Instruir a los superviscres mediante charlas o documentacion escrifa, sobre su

responsabilidad de mantener un érea de frabajo libre de Discrimen Y
Hostigamiento Sexual.



GOBIERND DE PUERTQ RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR, LA FORTALEZA -
Orden Administrativa Ndm, 0G-2012-01-01-0001

6. Instruir a los supervisores sobre su deber de informar inmediatamente al Coordinador
ds toda querella que se inicie por cualquier empleado, cliente o persona due alegue
ser victima de Discrimen u Hostigamiento Sexual.

7. Proveer un procedimiento efectivo, adecuado y confidencial para la tramitacion rapida,
justa y eficiente de toda querella por Discrimen u Hostigamiento Sexual en el empleo,
8. Imponer las sanciones y medidas dlSC[pllnaI’laS administrativas ¢que correspondan por

- este tipo de condticta,

Atendiendo dicha obligacidn legal, mediante ésta Orden Administrativa se declaran los
procedimientos institucionales para prevenir el Discrimen y el Hostigamiento Sexual, el
procedimiento para la presentacién de Querellas, el procedimiento investigativo para evaluar
tas alegaciohes, el procedimiento adjudicativo administrativo, y se establecen las sanciones
disciplinarias a imponerse a cualquier persona que incumpla con lo aqui establecido. Los
empleados, funcionarios, administradores y supervisores de la Oficina del Gobernador, asl
como los contratistas, tendran la responsabilidad de dar el buen gjemplo y velar por el estricto
cumplimiento de esta Orden Administrativa. A tenor con dichas obligaciones se establece que:
1. Los supervisores o las personas encargadas de dirigir o supsrvisar areas de frabajo

tisnen una responsabilidad mayor al resto dé los empleados de velar por el

cumplimiento de la politica publica establecida en la presente Orden Administrativa y de
~ reportar cualquier acto que consideren contratia a la misma,

2. Todo supervisor, empleado o funcionario que conozca de un acto de Discrimen u
Hostigamiento Sexual en la Oficina del Gobernador tendrd la responsabilidad de
someter inmediatamente informacion relativa a los hechos constitutivos de Discrimen u
Hostigamiento Sexual.ante el Coordinador o el Director de Recursos Humanos.

3. La persona afectada por un alegado acto de Discrimen u Hostigamiento Sexual debera
tomar una pronta accién y denunciar la situacién para asi evitar que se convierta en una
conducta severa, repetitiva o prevaleciente.

4, Aquella persona que, a pesar de no ser quien hostiga a, o discrimina directamente
contra ofra, coopera, incita o encubre en forma alguna a quien si lo hace, podra estar
sujeta a las medidas disciplinarias correspondientes, segtin lo dispone el Ar’tfculo XXl de
la presente Orden Administrativa. :

Se establece y apercibe que cualquier persona que incurra en conducta contratia a lo
establecido en esta Orden Administrativa estara actuando en violacién de las politicas de la
Oficina del Gobernador, por lo que estara obrando en su capacidad personal y no en su
capacidad de funcionario o empleado de la Oficina del Gobernador, Asi pues se sntendera
gue tal conducta, por ser pem;ciosa y contraria- a la politica ptiblica establecida por la
Ofleina del Gobemador, solo sera vinculante a la persona que por sf actta y no 2 la
Oficina del Gobernador en forma alguna. A fales efectos, la Oficina del Gobernador
intervendra rapida y vigorosamente contra ésta persona bajo Ios términos y procedlmlentos
gue se establecen en esta Orden Administrativa.

Con el propdsito de Implementar la politica publica que establece la presente
Orden Administrativa se nombrard un Coordinador para la Prevencién & Implantacién de
Medidas Disciplinatias por Actos de Discrimen u Hostigamiento Sexual en el Empleo, Este
Coordinador, adsciito a la Oficina de Recurses Humanos, velard por la efectiva implantacion
ds la las leyes y de la presente Orden Administrativa y tendré las func:ones que se detallan el
e Articulo VIl de esta Orden Administrativa.
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ARTICULO Vi- APLICABILIDAD

Las disposiciones de esta Orden Administrativa aplicaran. a todos los funcionarios,
supervisores, empleados, y personas dque laboran por confrato (contratistas) de la
Oficina del Gobernador, sin importar el nivel o jerarquia de los mismos, asi como a cualquier
otra persona que que acuda a la Oficina del Gobernador en busca de empleo, en busca de
servicios, o que se encuentren de visita en [as facilidades con la debida atttorizaclén.

ARTICULO VIl - DESCRIPCION DE LAS CONDUGTAS PROHIBIDAS

A, DISCRIMEN EN EL EMPLEO Y SUS MODALIDADES

El Discrimen es el acto de dar trato inferfor a una persona o colectividad por motivos
ilegales, injustos vy esterectipados. Esie proceder puede reflejarse de diversas formas pero
existen ciertas conductas gue historicamente han. sido reconocidas como constifutivas de
discrimen. Se considera Discrimen el suspender, rehusarse a emplear, despedir, o perjudicar a
cualquier empleado con respecto a los términos y condiclones de su empleo- por razén de
cualquiera de las Caracteristicas Protegidas, segin este término se define en esta
Orden Administrativa.  De igual modo, se considera Discrimen cuando el patrono fimita,
segrega o clasifica a sus empleados o solicitantes de empleo en cualquier forma que les prive o
pueda privar de una oportunidad de empleo o que le pueda afectar su condicién como
empleados por razon de cualduiera de las Caracteristicas Protegidas. El publicar o circular
anunclos, avisos, ¢ cualquier otra forma de difusién, negando igualdad de oportunidades de
empleo, directa o indirectamente, por motivo de poseer una de las Caracteristicas Protegidas
también se reconoce como un acto de Discrimen. Se ha reconocido, sin embargo, una
excepoldn a las conductas antes. mencionadas en aquellas instancias en las que una
Caracteristica Protegida es considerada para tomar una determinacion laboral porque dicha
caracterfstica es un requisito ocupacional "bona fide” razonablemente necesario para el buen

funcionamiento de la agencia.

En relacién a las practicas que pueden tener un efecto adverso sobre algunc de los
grupos que la ley protege, existen las siguientes dos teorias de Discrimen:

Trato desigual — Esta modalidad se presenta cuando a una persona, por el hecho de
poseer una Caracteristioca Protegida, se le niega la oportunidad en el empleo que se le
brinda a una persona que ho tenga dicha caracteristica.

Impacto desigual — Esto ocuire cuando una norma o préactica de empleo de su faz
aparenta ser heutral pero en su aplicacién crea un impacto desigual que afecta
adversamente a los empleados que poseen una Caracteristica Protegida. La
determinacion de la existencia de este impacto desigual va acompafiada de un analisis
sobre las alternativas que existen para eliminar el mismo vy las acciones que toma el
patrono al respacto.

La informacién expuesta en los parrafos anterlores se ofrece a modo de ilustracién y no
tiene el efecto de proveer una lista taxativa de los actos que pueden constituir Discrimen en el
empleo. Asl pues, cualquler acto que tenga el efectc de desfavorecer a un empleado por
motivo de éste poseer una Caracteristica Protegida, en comparacion con otro que no la flene,
esta prohibido en la Oficina del Gobernador, y dicho empleado tiene a su disposicion el
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B. HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO Y SUS MODALIDADES

La Ley Nam. 17 de 22 de abril de 1988, segln enmendada, define el
Hostigamiento Sexual como cualquier tipo de acercamiento sexual no deseado, requerimiento
de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual o que sea
reproducida utilizando cualquier medio de comunicacion incluyendo, pere sin Hmitarse al uso
de herramientas multimedios a fravés de la red cibernética o por cualquier oiro medio
electronico, cuando se da una o més de las siguientes circunstancias:

a. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o explicita en
un términe o condicién de empleo de una persona.

b. Cuando e! sometimiento ¢ rechazo a dicha conducta por parte de la persona se

> convierte en fundamento para la toma de decisiones con respecto a las condiciones
del empleo que afectan a esa persona.

c. Cuando la conducta tlene el efecto o propésito de interferir de manera lirazonable con

el desempefio del trabajo de la persona o cuando se crea un Ambiente hostil u
ofensivo de trabajo. ' .

El Hostigamiento Sexual aplica a situaciones en-las cuales la conducia prohiblda se
da entre personas del mismo sexo o entre personas de sexos opuestos y puede ocurtlr en
cualquier relacién de empleo. Con el propésito de darle la mas amplia claridad a la presente
Orden Administrativa, se prohibe la conducta descrita anteriormente independientemente de
la manera en que se manifieste entre los sexos, ya sea hombre-mujer, mujer-hombre, mujer-
mujer u hombre-hombre. El Hostigamiento Sexual envuelve cualquier tipo de acercamiento o
presién de naturaleza sexual, tanto fisica, verbal o por medios computadorizados o
clbernéticos no deseada que surja de [a relacion de.empleo y que resulte en un ambiente
intimidante, hostil, tenso y diffcll para realizar las funciones del puesto.

L'a conducta proscrita o prohibida estd comprendida por foda una gama de
manifestaciones que incluye, pero no se fimita a, piropos, guifiadas, insinuaciones de
naturaleza sexual, miradas insistentes a diversas partes corporales, la narracion de chistes
ofensivos de caracter sexual, bromas obscenas, o la exposicion de material sexual ofensivo,
indecente o pornografico. Incluye también la conducta patentemente ofensiva, tal como
pellizcos, roces corporales, besos y apretones, y comunicaciones, conducta o expresion que
~fluya por medios de telecomunicacién o herramientas de trabajo hasta llegar a 1a violencia

fisica; incluyendo, sin limitarse a la violacién sexual. Toda la gama de acciones y
manifestaciones comprendidas entre los ejemplos anteriores estan incluidas dentro de la
conducta prohibida, Se perfila un posible caso de hostigamiento sexual cuando, por ejemplo:

1. Existe algtin tipo de presién o acercamiento de naturaleza sexual que incluye
conducta de cardcter verbal, fisico y hostigamiento sexual clbernélico o
computadorizado.

2, El acercamiénto o la conducta verbal, fisica u hostigamiento sexual por medios
cibernéticos o computadorizados no sea deseado por la victima. '

3. El acercamiento o la conducta constitutiva de hostigamiento sexual emana de la

relacién de empleo, En otras palabras, que la conducta hostil suja de una relacion de
empleo existente, en la cual la victima sea empleada o tenga un contacto con la
persona hostigadora, por esta Uliima ostentar una posicion de supervision, de
compafiero de trabajo o que sea un cliente o visitante al lugar de trabajo.
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El Hostigamiento Sexuial prohibido por la Oficina del Gobernador puede -manifestarse
ademas en las siguientes dos (2) modalidades o manifestaciones:

a. "Quid pro quo"”

b. Ambiente hostil u ofensivo de trabajo

El término "gquid pro quo" es una expresion en latin ¥ significa el ejercicio de un

"toma y dame" o intercambio de favores, Ocurre usualmente entre un supervisor y un

empleado, e implica intercamblo de favores sexuales a cambio de la posibilidad de

mejoramiento en las condiciones de emplec de la persona hostigada. En esta modalidad, el
sometimiento o rechazo a la conducta de fndole sexual se convierte en fundamento o factor
para la toma de decisiones, favorables o no, sobre asuntos relaclonados a las condiciones de
empleo de la persona hacia la cual esta dirigida la conducta. Este tipe de-hostigamiento

- gexual se puede manifestar: : . .

1. Cuando la sumisién o aceptacién de esta conducta se convierte, de forma explicita 0
implicita, en uno de los términos o condiciones de empleo de una persona. Entre las
posibles manifestaciones, se encuentran las invitaciones a cenar durante el curso de
una entrevista de empleo, asl como el requerimiento de trabajar en la casa del jefe
durante horario lrregular, como condicion para conseguir o conservar el empleo, entre
otras.

2, Cuando la sumisién, aceptacién o rechazo de la conducta prohibida se convierte en
fundamento para la toma de decisiones en el empleo que afecten a la persona objeto
del hostigamiento. Entre las posibles manifestaciones de esta vertiente se encuentra
el aumento salarial condicionado a la aceptacion de alguna conducta de Indole sexual
incluyendo sostener relaciones sexuales o la retencion en el empleo a cambio de
favores sexuales, entre ofras. Este tipo de modalidad de conducta pusde darse frente
a un cliente o visitante, entre empleados y entre empleados y su supervisor.

La segunda vertiente de Hostigamiento Sexual es aquella conoclda como un ambiente
de trabajo hostil u ofensivo. Esta modalidad surge cuando se crea un ambiente donde la
conducta de naturaleza sexual del hostigador tiene el efecto o propdsito de interferir, de .
manera irrazonable, con el desempefio del trabajo de la persona hostigada o cuando crea un
ambiente de trabajo tenso, intimidante, hostil u ofensivo para el lugar de empleo, Elambiente
hostil podria geherarse entre compafieros de trabajo con conversaciones, chistes de mal gusto,
ofensas, expresionés de cualquier {ipo, ya sean obscenas U ofensivas, sugestiones, solicitudes
o demandas de favores sexuales, contactos fisicos, atenciones o piropos repetidos de caracter
sexual, entre otro tipo de conducta que no es deseada o que incomoda a algln empleado, sin
importar que la misma no vaya dirigida a éste. Esto comprende el abusar verbalmente o
bromear en forma sexual y que otra persona considere dichos comentarios como inaceptables.
Una sltuacién muy comdn se presenta cuando un empleado comenta sobre el cuerpo o la
apariencia de una persona y dichos comentarios van mas alla de una mera cortesfa. También
se considerara hostigamiento sexual Ia situacion que surge cuando existe una refacion entre un
supervisor y un supervisado que afecte los derechos, bensficios u oportunidades disponibles
nara el empleado que tiene tal relacién con su supervisor que sean diferentes a los derechos,
bensficios U oportunidades disponibles de los demas empleados que no tienen ese tipo de
relacion con el supervisor. :

Para determinar si la alegada conducta constituye o no hosligamisnto sexual en el
empleo se considerara la totalidad de las circunstancias en que ocurrieron los hechos, basado
en el estado de derecho vigente en la materia, Las interacciones normales, corteses y
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placenteras entre empleados, que son bienvenidas por ambas partes, no se consideran
Hostigamiento Sexual.

ARTICULO ViI - COORDINADOR PARA LA PREVENCION E IMPLANTACION DE
" MEDIDAS DISCIPLINARIAS POR ACTOS DE DISCRIMEN U HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN

EL EMPLEO

La Oficina del Gobernador pondrd en practica los métodos necesarios para crear
conciencia y dar a conocer la prohibicion del hostigamiento sexual en sl empleo. A este fin
nombrara un Coordinador para la Prevencién e Implantacién de Medidas Disciplinarias por
Actos de Discrimen u Hostigamiento Sexual en el Empleo. Las funciones del Coordinador
incluyen pero no se limitan a: )

Velar por la implantacién y cumplimiento de la politica pablica establecida en la presente

. Orden Administrativa. o

2. Implantar un programe contintio para la divulgacion de la Orden Administrativa y de
educacién sobre el Discrimen y Hostigamiento Sexual a todo el personal, contratistas y
visitantes de la Oficina del Goberhador.

3. Ofrecer asesorla y orientacién sobre Discrimen y Hostigamiento Sexual en el empleo a

los empleados, supervisores y aspirantes a empleo que lo soliciten diractamente o a

través de recursos especializados en la materia, _

Velar porque la Oficina de! Gobernador.cumpla con las disposiciones de ley aplicables

al Discrimen y Hostigamiento Sexual en el empleo. o

Ofrecer orientacién a cualguier Querellante sobre sus derechos y los remedios

disponibles bajo Ia ley y esta Orden Administrativa.

Realizar la Investigacion Preliminar de la Querella para determinar si los hechos

alegados pudiesen constituir Hostigamiento Sexual o Discrimen.

7. Referir al Director de Recursos Humanos aquelfas Querellas que presenten alegaciones
que pudiesen constituir Hostigamiento Sexual o Discrimen para la designacion de un
Investigador que realice una Investigacion Formal,

8. Recomendar al Director de Recursos Humanos fas medidas provisionales y
disciplinarias procedentes para evitar que el Querellante continde expuesto a la
conducta denunclada o para protegerlo de posibles actos de represalia una vez
radicada la Querella, y asegurarse que las mismas se implemente segin establecidas
en la determinacion de la Oficina del Gobernador.

2

ARTICULO IX - PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE QUEJAS

- Toda persona que considera que ha sido objeto de Discrimen en cualguiera de sus
modalidades, incluyendo Hostigamiento Sexual, podra presentar ante su supervisor, dentro del
términe de un afic a partir del acto de discrimen, una queja verbal o escrita para que se
investigue la alegada conducta constitutiva de Discrimen u Hostigamiento Sexual por parte de
un empleado, funcionario, contratista o visitante, Sl la conducta alegada proviniese de su
supervisor, entonces la queja serd presentada ante el Coordlihador o el Director de
Recursos Humanos. : h
1. La queja debe contener el nombre y teléfono de la persona que la somete, el nombre

del alegado hostigador o persona que comete el alegado discrimen, relacion entre que
Querellante y el Querellado, el lugar de trabajo de ambas partes, asf como la clasificacion
como empleado def Querellante y ef Quereliado, si se conocs, el lugar y la relacion de los
hechos alegadamente ocurridos, la fecha de ocurrencia de dichos hechos y la fecha en

gue se somete la queja.
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2. Las persona que reciba la queja deberd informarle a la parte Quereliante que para que
su accidn prospere tendré que presentar una Querella formal bajo juramento utilizando el
Formuiario de "Radicacién de Querelta por Actos de Discrimen”, o un doctimento bajo
juramento que cumpla con los requisitos establecidos en el Articulo X} de esta
Orden Administrativa, para que se Inicle el proceso de investigacion.

ARTICULO X - PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE QUERELLAS

Cualguler persona, sin distincién de sexo o preferencia sexual, empleado, funcionario,
supervisor, contratista, solicitante de empleo o visitante que considere que ha sido victima de
una acaldn que pudiese catalogarse como Hostigamiento Sexual o Discrimen, segun se dispone
en la presente Orden Administrativa, podré presentar una Querella bajo Juramento utilizando el
Formulario de “Radicacion de Querella por Actos de Discrimen” o mediante cualesquiera ofro
documento bajo juramento que cumpla con los requisitos establecidos en el Articulo Xif de esta
Orden Administrativa. La Oficina del Gobernador podré solicitar, a iniciativa propia, que se
inicie un’ proceso de investigacién por Discrimen u Hostigamiento Sexual sl se considera
necesario. En estos casos, el Coordinador o el Director de Recursos Humanos podran solicitar
que se investigue la alegada conducta impropia constitutiva de Discrimen u
Hostigamiento Sexual. La solicitud de investigacion por iniciativa de la Oficina del Gobernador,
el Coordinador o &l Director de Recursos Humanos ho requerira juramento. )
1. Los Querellantes que sean empleados, funcionarios o asplrantes a empleo presentaran

la Querella juramentada personalmente utilizando el Formulario de "Radicacidn de

Querella por Actos de Discrimen” (Anejo I) u ofro documento bajo juramento que cumpla

con los requisitos establecidos en el Articulo Xil de esta Orden Administrativa ante el

Coordinador. Si existiera alguna razén por la cual el Quereliante entienda que el

Coordinar tiene un impedimento para procesar su Querella, o si fa alegada conducta

proviniese del Coordinador, el Querellante debera presentar la misma directamente ante

al Director de Recursos Humanos.

2. Los visitantes se podran querellar ante el supervisor de la divisién, centro o area donde
surjan los alegados actos constitutives de Discrimen u Hostigamiento Sexual. Dicho.
supervisor referlrd confidenclaimente dicha Querella al Coordinador por el medio de
comunicacion que, conforme a las circunstancias, sea més confiable, efective y rapido.

3. Las Querellas relacionadas con un aspirante a empleo donde la situacion surja en una
entrevista de trabajo o reclutamiento de personal se canalizarén a través del Coordinador
o del Director de Recursos Humanos. ' '

4, El Coordinador orientara a las partes sobre la Orden Administrativa.

La Oficina del Gobernador no tomara représalias conira persona alguna que ofrezea
informacién veraz y bien intencicnada sobre un posible acto de Discrimen u
Hostigamiento Sexual. No obstante, toda persona que presente una querella frivola o maliciosa
serd objeto de medidas disciplinarias, segtn lo dispone el Articulo XXi de la presente
Orden Administrativa,

ARTICULO Xi- CONFIDENCIALIDAD

La Querella presentada por cualguier funcionario, empieado, asplrante a empleo,
contratista o visitante de la Oficina del Gobernador se tramitara e investigara objetivamente
con la seriedad y atencién especial que merece manteniéndola de manera confidencial v
protegiendo la dignidad de las partes Involucradas., Cualquier persona que intencionalmentes
revele a personas no attorizadas la identidad de las partes involucradas en la Querelia o que
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divulgue la informaclén recopilada o rendida en &l curso de cualquier etapa de la tramitacién de
una Querelia por Discrimen u Hostigamiento Sexual en el empleo sin autorizacién de la
Oficina del Gobernador estard sujeta a medidas disciplinarias conforme establece el
. Articulo ¥XI de esta Orden Administrativa.

ARTICULO Xl - CONTENIDO DE LA QUERELLA

Toda Querelia qué se presente por motivo de Discrimen u Hostigamiento Sexual en

cualquiera de sus modalidades tendré que cumplir con los siguientes requisitos:

1. Sera juramentada utilizando el Formulario de “Radicacion de Querella por Actos de
Discrimen” (Anejo 1) u ofro documento bajo juramento que cumpla con todos los
requisitos establecidos bajo el presente Articulo.

2. Contendra los datos personales del Querellante: nombre, relacion con el Quersliado,
clasificacién del puesto, lugar de trabajo, direccion postal, teléfono.

3. [dentificara por nombre y apeliidos al Querellado y tontendré los datos del Querellado
que el Querellante conozca, como: direccion postal, la divisibn de la
Oficina del Gobernador donde trabaja o aquella informacién que permita identificar
adecuadamente al Quereflado.

4. Contendra una relacion detallada de los hechos constitutivos de la alegada infracclion,
incluyendo fecha, hora y lugar de los hechos, .

5, Identificara a los testigos de los hechos alegados y contendra los datos de los testigos
que el Querellante conozca, como: direccion postal, la divisibn de la

. Oficina del Gobernador donde trabaja o aduella informacién que permita identificar
adecuadamente a los testigos.
"B, Brindara cualquier otra informacién pertinente para sustentar la Querelia.

7. Contendra la firma del Quereliante bajo juramento.’ :

8. Si la Querella es presentada por un visitante de la Oficina del Gobernador, contendra
la firma bajo juramento de la persona alegadamente afectada.

9. No serd necesario establecer que el Querellado supervisaba directamente al
Querellante,

ARTICULO Xill - DERECHOS DE LAS PARTES .

1. Derechos de la Parte Quereliante

a. El gque ya haya cesado la alegada conducta constitutiva de Discrimen u
Hostigamiento Sexual no es motivo para el archivo o sobreseimiento de la
Querella. Esta seré investigada con rigurosidad.

s} No se interrogaré al Querellante sobre su historial de comportamiento sexual.

c. El que ol Querellante haya accedido a las insinuaciones e invitaciones det
Querellado no constituira de por sf un fundamento para no llevar a cabo una
nvestigacion.

d.- No se tomaran represalias contra la parte querellante ni se tomara medida

alguna que afecte adversamente a dicha parte, salvo que la investigacion
determine que la Querelia radicada resulta ser frivola y maliciosa. :

' Si la persona no sabe o no pﬁede escriblr, debera tener un testigo que la asista a completar la Querella
y juramente la legitimidad de la marca en el formulario *Certificacion de Tesligo en caso de Persona que
no pueda Leer o Escribir’ (Anejo Il}. La certificacion de la marca seré equivalente al juramentio.

@
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El Quersllante tendré derecho a estar acompafiado por un abogado, st asl o
desea, durante las enfrevistas del Invesligador, aunque no sea una visia
administrativa formal, ni tenga derecho a contrainterrogar testigos.

El Querellante tendra derecho a retirar voluntariamente en cualguier momento y
por escrito su Querella, lo que conllevaré el archivo inmediato de Ja misma.
Sin embargo, en el ejercicio de su discrecién, si la Oficina del Gobernador
entiende que existen motivos suficientes que lo ameriten, la
Oficina del Gobernador podra continuar "motu proprio” con la investigacién
indepedientemente del retiro voluntario de la Querella y tomar cualquier acaidn
que entienda pertinente'incluyendo la Imposicion de sanciones basadas en su

resultado.

2. Derechos de la Parte Querellada :

a.

El Querelfado tendra derecho a conocer la naturaleza de las Imputaciones que
se le hacen, incluyendo la informacién sobre las fechas, lugares y expresiones

relacionadas,

El Querellado tendra derecho a estar acompariado por un abogado, si asf lo

desea, durante la entrevista con el Investigador, aunque no sea una vista
administrativa formal, ni tenga derecho a contrainterrogar testigos.

El Querellado tendrd derecho a solicitar la celebracion de una vista
administrativa informal de no estar de acuerdo con la accion notificada vy
comparecer por derecho propio ¢ acompafiade por un abogado. En la vista
administrativa informal tendré la oportunidad de presentar testigos y documentos
a favor de su posicion.

£] Querellado tendréa derecho a conocer de antsmano las medidas disciplinarias
que se podrian imponer por la Oficina del Gobsrnador en su contra, incluyendo
las posibles sanciones por no cooperar con ia investigacion, por no facilitar los
nombres de los testigos u otra prueba gue sea pertinente a la Investigacion, o de

" no comparecer a la vista administrativa informal.

El Quersliado tendra derecho a ser debidamente advertido que de solicitar una
vista administrativa informal, ésta no podréa ser suspendida excepto si se solicita
por escrito con expresién de las causas que justifiquen la suspension y que
dicha solicitud tendra que someterla por fo menos cinco (5) dias laborables antes
de la fecha seflalada para la vista administrativa informal. - :

ARTICULO XIV - PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGACION DE QUERELLAS

1. lnvestigacidén Preliminar :

a) Tan pronto reciba la Querella, el Coordinador registrara la fecha de recibo ¥

b)

orientara al Querellante sobre los derechos, servicios, procedimientos y remedios
bajo la reglamentacién vigente aplicable y sobre los foros alternos que tiene
disponibles ante la sitiiacion planteada. ' :

El Coordinador realizard una Investigacion Preliminar de los asuntos planteados,
para determinar si se presentan los elementos necesarios para configurar una
actuacion de Discrimen u Hostigamiento Sexual,

Si el Coordinador determina que no existe causa que justifique una determinacion
de que los actos alegados constituyen Discrimen u Hostigamiento Sexual, asl se lo
notificara al Director de Recursos Hurmanos guien, de adoptar la recomendacion del
Coordinador, notificara por escrito al Querellante [a determinacion de no proceder
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con una Investigacién Formal y su detecho a solictar una vista administrativa
_ informal de ho estar de acuerdo con la determinacion.

d) Si en el proceso de Investigacién Preliminar se determina que la Quereila fue
presentada maliciosamente, el Director de Recursos Humanos se fo notificard al
Administrador de la Oficina del Gobernador, quien podrd tomar las ‘medidas
disciplinarias correspondientes contra el Quereliante.

e} Sl durante sl proceso de Investigacion Preliminar el Coordinador entiende que los
hechos sefialados aducen alegados actos de Discrimen u Hostigamiento Sexual,
éste citara por el medio més répide a las personas que entienda pertinente,
‘Incluyendo al Querellante, para entrevista y para determinar la capacidad de probar
las alegaciones. ' La Investigacion Preliminar y entrevista de personas por el '
Coordinar no tiene, sin embargo, que ser extensa ni abarcar todos los posibles
testigos. ' :

f)y Durante el proceso de Investigacion Preliminar, el Coordinador tendra la facultad de
expedir citaciones y solicitar declaraciones juradas sobre los hechos tanto al
Querellante y al Querellado, como a cualguier ofro testigo pertinente al caso,
garantizando la confidenclalidad de las declaraclones y testigos.

g) E! Coordinador deberd advertirle al Querellante en su citacién gue de no comparecer
o notificar la imposibilidad de comparecer mediante excusa razonable, se expone al
archivo de la Querella,

hy De igual forma, le adveriird al Quersllado gue de no comparecer o notificar la
imposibilidad de comparecer a la citacion mediante excusa razonable, podiia dar
jugar a que se tomen las acciones correspondientes sin ascuchar su version.

) Como parte del proceso de Investigacion Preliminar el Coordinador podra
recomendar al supervisor del Quereliante que se tomen las medidas cautelares
temporeras que entienda pertinentes y necesarias para evitar conflictos entre fas
partes involucradas y los testigos que colaboran con la investigacion y advertirie a -
todas Jas partes involucradas sobre jos derechos y remedios disponibles en ley.

i) En cualquier momento durante la Investigacion Preliminar, el Goordinador podra por
iniciativa propia o a requerimiento del Querellante, celebrar una reuniéon con miras a
llegar a una solucion amistosa entre las partes involucradas. Si se logra un acuerdo
ontre las partes, el Coordinador preparara el correspondiente documento atendiendo
los acuerdos para la firma del Querellante. Una vez suscrito el acuerdo por el
Querellante, se podra proceder con el archivo administrativo de la Querella.

k) Tras realizar la investigacion Preliminar de la Querella, si el Coordinador determina
que la conducta alegada pudiese catalogarse como Hostigamiento Sexual o -
Discrimen, recomendard al Director de Recursos Humanos la designacion de un
Investigador para que realice una Investigacién Formal. .

) La fase de Invesligacidn Preliminar no debera demorar mas de treinta (30} dias
laborables, contados a partir de la fecha en que se recibié la Quersila por el
Goordinador o el Director de Recursos Humanos. *.

? Precisa aclarar_que los términos provistos para completar la Investigacion Preliminar sdlo tienen ef
objetivo de agllizar el procedimiento interno en la Oficina del Gobernador y no se tiene la infencién de |
crear derechos sustantivos o procesales a favor del Querellante, el Querellado o terceros. De ninguna
manera se entenderd gque el incumplimiento con dichos términos tiene algun afecto sobre la adjudicacion
de la Guerella.

2
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2. Investigacion Formal

a)

b)

)

h)

)
k)

Finalizada la Investigacién Preliminar por el Coordinador y habiéndose encontrado
fundamentos para determinar que las acciones pudiesen configurar actos de
Discrimen u Hostigamiento Sexual, asl se lo nofificara al Director de Recursoes
Humanos refiriendo el expediente de la investigacion preliminar con su notificacion.
£l Director de Recursos Humanos, dentro del término de diez (10} dias lahorables
de referido el asunto por el Coordinador, designard un Investigador bajo la
supervision de su oficina para ¢ue realice una Investigacion Formal.

La Investigacion Formal se realizara con todo rigor y celeridad, independientemente
de gue la conducta haya cesado. La misma abarcara todos los hechos denunciados
en la Querella, '

Los procedimientos de la Investigaclén Formal seran grabados e incluirdn la toma de
declaraciones juradas al Querellante; al Querellado y a todas las personas con
conocimiento de los hechos alegados o posibles testigos que se hayan identificaco
durante e! curso de la investigacién, : ,

El Investigador tendrd facultad de realizar entrevistas dentro o fuera de la
Oficina del Gobernador, grabar - testimonios, tomar  declaraciones juradas
recomendar medidas adicionales para |a proteccién de los derechos de las partes
involucradas. '
En todo procedimiento el Investigador tendrd que entrevistar tanto al Quersliante
como al Querellado. Ademés, debera entrevistar a todos los testigos mencionados
por e Querellante, si alguno, y a todas aquelias personas que el Investigador estime

tengan conoocimiento personal de los hechos o puedan aportar Informacién en torno

a los hechos objeto de la Querella, .

Tanto el Querellante como sl Quersllado tendran derecho a estar acompafiados por
un abogado durante la entrevista del Investigador, si asi lo desean, aungue no sea
una vista administrativa, ni tengan derecho a contrainterrogar.

Las partes tendran derecho a que no se divulgue a la parte contraria el contenido
espacifico de sus declaraciones, a no ser que asi lo autoricen.

No se suministrard copia de los documentos somstidos por la parte contraria a la
otra parte. . B

El Querellado tendra derecho a conocer la naturaleza de las imputaciones que se le
hace, Incluyendo las fechas, lugares y expresiones hechas.

El Investigador tendra que Inhibirse de realizar o participar en una
Investigacion Formal si conoce directa y estrechamente a alguna de las partes
involucradas o afectadas en la situacion para garantizar el derecho a la -
imparcialidad de la Investigacion Formal. . :
Las pares podran solicitar al Director- Recursos Humanos la . Inhibicidn del
Investigador designado cuando entiendan qgue existe conflicto de intereses, prejuicio,
parcialidad o cualquier ofra situacién fehaclente que establezca que la
Investigacién Formal no se esté realizando ¢ no se pueda realizar con la
objetividad & imparcialidad que se requiere. No obstante lo anterior, conjeturas o
suspicacias no constituiran fundamento para ordenar [a inhibicion del Investigador
designado. E! Director de Recursos Humanos tendrg diez {10) dias laborables
para resolver la solicitud de inhibicion del Investigador desde el momento en que
se radique la solicitud. Si ¢f Director de Recursos Humanos no se expresa durante
este término, la solicitud de inhibicién del Ihvestigador se entendera denegada de

plano.
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m) Sera cbjeto de medidas disciplinarias tanto el Investigador como cualquier ofra
persoha-de la Oficina del Gobernador, independientemente del nivel o jerarquia
que ocupe, (ue vicle u obstaculice el esclarecimiento de los hechos.

n) El Investigador rendira su informe final de la Investigacion Formal al Director de
Recursos Humanos en un término de treinta (30) dias laborables a partir del
recibo del expediente de la Querella, cuyo término podra ser proirogado mediante
solicitud al Director de Recursos Humanos.® De haber una solicitud de inhibicion
del Investigador, se someterd el informe computandose el término desde la
designacién del nuevo Investigador o al expirar el término de diez (10} dias
laborables para la denegacion de plano.

o) La incomparecencia de la Querellante a una de las citas 0 entrevistas se
entendera como una renuncia a los términos dispuestos para llevar a cabo la
Investigacién Formal. Del mismo modo, si el Querellante no proporciona la -
informacién que le sea requerida para la Investigacion Formal, su incumplimiento

. podréa dar base para desestimar la Quersila por falta de interés.

p) El Quereliante podré desistir de proseguir con la Querella en cualguier etapa de la
Investigacion Formal.

ARTICULO XV- OBLIGACION DE COOPERAR CON LA INVESTIGACION

Una vez presentada una Querella por alegados actos de Discrimen u
Hostigamiento Sexual, la Oficina del Gobernador llevara a cabo- una investigacién para
determinar la validez de las alegaciones y determinar los actos correctivos necesarios. La
investigacién, incluyendo las elapas de Investigacion Preliminar y de Investigacién Formal,
procedera en total confidencialidad. Toda persona a qulen se le requiera prestar testimonio o
alguin tipo de evidencia por el Coordinador o el Investigador asignado al caso tendra el deber y
obligacién de cooperar proveyendo la misma. El incumplimiento con lo aqui requerido
conllevar4 la imposicién de medidas disciplinarias por entorpecer el proceso de investigacion de -
acuerdo al Artfculo XXI de la presente Orden Administrativa.

ARTIGULO XVI - MEDIDAS PROVISIONALES CAUTELARES

El Coordinador, en coordinacién con el supervisor del Querellante podrd disefiar e
implementar las medidas provisionales necesarlas para evitar conflictos y siluaciones
embarazosas entre las partes involucradas o represalias, segun sea el caso, luego de presentada

la Quesrella.

La adopcion de cualquier medida provisional no obrard en contra del Querellado, ni
bodra considerarse como yna sancion, ni pedra hacerse inferencia alguna por su implantacion.
Las medidas provisionales tampoco se consideraran medidas disciplinarias ni adjudicaciones
en los méritos de la Querella, ni afectaran los derechos adquiridos de las partes concernidas.

3 precisa aclarar gue los términos provistos para rendir el informe de la fnvestigacion Formal sélo tienen
el objetivo de agilizar el procedimiento interno en la Oficina del Gobernador y no se tiene la intencion de
crear derechos sustantivos o procesales a favor del Querellante, el Querellado o terceros. De ninguna
manera se entendera que el lxcumplimiento con dichos términos fiene algin efecto sobre |a adjudicacion

de la Quesrella.
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Las medidas provisionales duraran un perfodo de tlermpo razonable, pero no excederan

de Ia fecha de la determinacién final sobre la Querella por parte del Administrador de la Oficina
del Gobernador. Dichas medidas podrén incluir, sin que se entienda una limitacion:

1.
2.

E| reubicar al Querellante o al Querellado a otra unidad de trabajo. La reubicacién del
Quereliante se haré en consulta con éste.

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

Aprobar vacaciones a Una de las partes, o agotar el halance acumulado, lo que octlira
primero, hasta tanto se culmine la investigacion. _

Gestionar el fraslado temporal o permanente de una de las partes. De la parte a ser
frasladada ser el Querellante, se hara en consulta con éste. El traslado no implica que
se deja sin efecto la investigacion, El traslado no seré oneroso ni Implicara una medida
disciplinaria. '

Asegurar que el Querellante no esté a solas con el Querellado en el lugar de trabajo.
Cualquier ofra medida provisional que se estime convenlente y necesaria para la
proteccion de las partes afectadas. '

ARTICULO XVIl ~ PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICAR QUERELLA Y RENDIR EL
INFORME DE INVESTIGACION

‘Una vez concluida la Investigacién Formal, el Investigador desighado 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

declar
1

Sl A A

aclones juradas, evidencia y datos pertinentes a la investigacion. Dicho informe inchuira:
Una relacién del contenido de la Querella.
Una relacion detallada de la informacidn v los hallazgos obtenidos, enumerando los
documentos que consten en el expediente, incluyendo las declaraclones juradas.
Determinaciones de hechés a base de la informacion disponible y los hechos alegados.
Conclusiones de derecho.
Recomendaciones del Investigador al Director de Recurses Humanos de si existe o no
causa suficiente para iniciar el procedimiente de medidas disciplinarias u otras
aplicables, conforme a derecho. :
{as recomendaciones del Investigador podran incluir, entre ofras, una o mas de las
siguientes medidas: '

A, En caso de que el Querellante desista voluntariamente de la Querella, ¢l
Investigador podré recomendar el archlvo de la Querelia por desistimiento.
B. Archivo de la Querella en los casos que el Investigador entienda que la prueba

recopilada refleja ausendia total de evidencia o que la evidencia existente no
configura actos de Discrimen u Hostigamiento Sexual.

C. Si el Investigador entiende y determina en su Informe de investigacion que la

' Querella fue presentada maliciosamente, ademds del archivo, podra recomendar
la aplicacién de las medidas disciplinarias que correspondan, en cuyo ¢aso el
Administrador de la Oficina del Gobernador le notificard a la parte Querellante su
intencién de imponerle medidas disciplinarias a tenor con el Articuio XXI de ia
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 la Investigacién Formal
reflejen que hubo actos por Discrimen u Hostigamiento Sexual por parte de un
visitante, el investigador podré recomendar medidas para asegurar que se

. descontintie la préctica y se le provea la proteccién requerida al Querellante.

7. Ef Informe de Investigacion estara acompafiado de las comunicaciones que, a tenor de
lo recomendado, deban cursarse a las partes correspondientes para notificarles la
accién procedente. . :

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

ARTICULO XVl - INFORME DE DETERMINACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

La Oficina de Recursos Humanos reclbird el Informe de Investigacion preparado por el
Investigador asignado para evaluacion y consideracion. 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
podréd adoptar, modificar o prescindir de las recomendaciones que formule la Oficina de
Recursos Humanos apoyadas en el Informe de Investigacion, tomando en consideracion el
derecho aplicable, las determinaciones de hecho v la naturaleza o gravedad de la conducta
imputada. La determinacion del Administrador de la Oficina del Gobernador se le notificara a
las partes por la Oficina de Resursos Humanos, advirtiéndoles sobre su derecho a solicitar una
vista administrativa informal de no estar conformes con la determinacion.

Cuando basado en los resultados de Ia Investigacién Formal el Administrador determine
que la Querella refleja la comisidn de actos constitutivos de Discrimen u Hostigamiento Sexual
por parte de un empleado o funclonario, la Oficina de Recursos Humanos enviaré al Quereliado
uha comunicacion escrita mediante correo certificado en la que se le notificaré su intencién de
imponetle las medidas disciplinarias que correspondan (la “Carta de Intencion”).

La determinacion por parte del Administrador de la Oficina del Gobernador de que una
persona Incurrid en conducta contraria a fo dispuesto en la presente Orden Administrativa
podrfa conllevar; un referido a evaluacion psicuiatrica o psicolégica o a recibir consgjeria; la
imposicién de medidas disciplinarias seg(n establecidas en sl Artfculo XXl de esta
Orden Administrativa; una suspensién de empleo y sueldo; una prohibicién para que visite las
facilidades de la Oficina del Gobernador; destitucion; o aquellas ofras medidas que el
Administrador de la Oficina del Gobernador estime pertinentes a la luz de las particularidades
de cada caso, La severidad de la medida o 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 permilira que se presenten
acusaciones falsas e infundadas conira el personal. A tenor con la presente Orden
Administrativa, se establece que la persona gue, @ sabiendas, presente una Querella falsa e
infundada, incurird en una falta grave, y estard sujeta a las medidas disciplinarias
correspondientes segun establecidas en el Articulo XXI de la Orden Administrativa,

- St e Administrador de la Oficina del Gobernador determina que la conducta prohibid'a
proviene de terceras personas que no son empleados o funcionaiios bajo el control de la
Oficina del Gobernador, se tomaran las medidas correctivas que estén a su alcance y que

‘procedan en derecho.
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ARTICULO XIX- CARTA DE INTENCIC'?N DE APLICACION DE MEDIDAS DiSCIPLINARIAS

1

5.

Del Administrador de la Oficina del Gobernador aprobar un Informe de Investigacion
recomendando medidas disciplinarias, la Oficina de Recursos Humanos preparara una
Carta de Intencidn notificandole al Querellado su intencién de aplicar medidas
disciplinarias. .
La Carta de Intencién sera diligenciada a través de la Oficina de Recursos Humanos y
contendr4 la firma y fecha del diligenciamiento, La Carta de Intencion se ie notificara
al Quereliado mediante correo certificado a la direccidn que las partes hayan
Informado al Investigador o en su defecto, a la Gltima direccion que aparezca en el
expediente de personal. Se considerara la fecha de nofificacion Ja del acuse de
recibo. En caso de ser devuelta por el correo, por no ser reclamada, obrara la
prasuncién de las reglas de evidencia aplicable a la correspondencia regular en
cuanto a que toda carta remitida la reclbe su destinatario. Esta se asumira reciblda a los
tres (3) dias calendario de enviada.

La Carta de Intencion incluiré: _

Identificacién de la conducta impropia imputada al Querellado.

Las disposiciones reglamentarias aplicables.

Los hechos relevantes.

La medida disciplinaria-a imponerse.

El derecho aplicable.

Notificacion al Querellado de su derecho a soficitar una vista administrativa

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

ta notificacion.

g Notificacion al Querellado de su derecho a comparecer a la vista administrativa
informal acompatiado por abogado. : ‘ )

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

De solicitarse la vista administrativa informal, ésta deberé efectuarse no mas tarde de

treinta {30) dias laborables desde la solicitud de la misma. En ésta, el Querellado tendra

la oportunidad de presentar su versién de los hechos en controversia, asi como, aquella
gvidencia pertinente al caso. '

El Oficial Examinador a presidir la vista administrativa informal sera designado por el

Administrador de la Oficina del Gobernador.

e 00T

ARTIGULO 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 determinacién que entisnda afecta sus
derechos, podré solicitar por escrito una vista administrativa informal en el plazo de treinta (30)
dias calendario desde la fecha de la nofificacién al Administrador de la Oficina del
Gobernador. La vista administrativa informal serd presidida por un Oficial Examinador
nombrado por el Administrador de la Oficina del Gobernador. Durante la vista, sera de

aplicacion lo siguiente:

1.
2.

Q

El historial sexual del Querellante no sera admitido como evidencia en esie

procedimiento ni podra ser comentado.
El Oficial Examinador podra solicitar a la parte que soliclia la vista cualquier informacion

gue estime pertinente y relevante al caso.
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La notificacién para la vista administrativa informal se le enviara a la parte que la solicita
con no menos de dlez (10) dias laborabies de antelacién a ia celebracion de ésta.

El Informe del Oficial Examinador se emitira en un perfodo de tiempo razonable que no
debera exceder de sesenta (60) dias calendario a partir de celebrada la misma®,

El Informe del Oficial Examinador expondrd separadamente ltas determinaciones de
‘hechos y de derecho que fundamenten la adjudicacion.

Si la parte que soficita la vista no asiste a la misma, el Oficial Examinador tomara su
determinacién a base de a informacién contenida en el expediente del caso.

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 suspensién, Dicha sollcitud tendra que someterse cinco
(5} diias laborables antes de la fecha indicada. i

8. . El Oficial Examinador someterd su Informe de Oficial - Examinador con sus
determinaciones de hecho, conclusiones de derecho y recomendaciones al
Administrador de la Oficina del Gobernador. ) .

S S LI S

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 comunicacién escrita enviada por correo certificado.

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

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

La violacién de la presente Orden Administrativa constituird una falta grave que, en su
primera viclacién, podra conllevar suspension de empleo y sueldo de quince (15) dias
laborables como minimo y la destitucion como méximo: Reincidir en violaciones a la presente
Orden Administrativa constituird causa suficiente para la destitucion,

Minkmo

Hostigamiento Quid Pro Quo Destitucién
Hostigamiento Mediando Intimidacion o Destitucion
Violencia

1 Pracisa aclarer que el término provisto para rendir ¢l Informe del Oficlal Examinador sélo tienen el
abjetivo de agliizar &i procedimiento interno en Ja Oficina del Gobernador ¥ no se tiene fa intencidn de
crear derechos sustantivos o procesales a favor de las partes o tercercs. Por tanto, 'de ninguna manera
se entenderd que el incumplimiento con dichos términos tiene algiin efecto sobre la adjudicacion de la
Querella o las reclamaciones de cualquier parte.
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SEGUNDA
VIOLACION:
Minime Méximeo Minimo
Divulgar Informacion Confidencial Suspensién por Destitucion Destitucion
: 15 dias
Suspension por
Coautores ¢ celestinos 30 dias Destitucién Destitucion
Entarpecer Investigacion Susf)ensién por Destltucian Destitucién
: 30 dias
No' Tomar un Taller o Adiestramiento Reprimenda Suspensidn por Destitucion
Escrita 30 dias
~ Someter Querellas Frivolas Suspension por Desﬂtucién. Destitucion
30 dias '
Tomar Represalias Contra Querellantes Suspension por-
o Testlgos 30 dlas Destifucidn Destitucién
Desacatar el Cumplir con una Medida Suspenslon por
Provisional 30 dias Destitucion Destitucion

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

Para efectos de reincidencia, se tomarén en consideracion las sanciones disciplinarias
impuestas, indepsndientetnente del tiempo transcurrido y de la agencla o corporacion plblica en
que era empleado dentro de! servicio plblico en Puerto Rico al momento de su imposicién.

ARTICULO XXli - TERMIN OS PRESCRIPTIVOS

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

ARTICULO XXIli — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, seccién, inciso, artfculo, 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, inclso, articulo, parte o péarrafo asi declarado Inconstitucional o

nule.
ARTlCi}LO XXIV — CLAUSULA DE DEROGACION

Esta Orden Administrativa deroga cualquier otra orden administrativa, carta circuar,
memorando, comunicacion escrita o instruccion anterior emitida por la Oficina del Gobernador
en todo cuanto sea incompatible con lo dispuesto en esta Orden Administrativa.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR, LA FORTALEZA
Orden Administrativa Nam. 0G-2042.01-01.-0001

ARTICULO XXV - PUBLICIDAD

Copia de esta Orden Administrativa sera colocada en los fablones 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 Adminisirativa estara disponible en
la pagina de internet de fa Oficina del Gobernador para facil acceso por el pliblico en general,
Por (ltimo, copia de la misma serd entregada a todos los empleados y funclonarios de la
Oficina del Gobernador, a todo aquel empleado o funcionarios de nuevo ingreso a la
Oficina del Gobernador, v a los contratistas de la Cficina del Gobernador, al momento de firmar
el contrato de servicios o serviclos profesionales.

ARTIGULO XXVI- VIGENCIA

Esta Orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente a partir de su aprobacion
por el Administrador de la Oficlna del Gobernador,

En testimonio de lo cual, expido la presente.bajo ml firma, en La Fortaleza, S8an Juan,
Puerto Rico, hoy 1 de enero de 2012,

Carlos Portalatin Esteves
Adminis{rador
Oficina del Gobernador

: Revisado 30@ ‘
Lcda. Dennise N:ﬁaBQo Quifiones
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FORMULARIO DE RADICACION DE QUERELLA POR ACTOS DE DISCRIMEN

{Favor de usar letra de molde o méaquina. Llene eh original y dos (2) coplas. 8l la persoﬁa ne puede leer o escribir, se
requiere la flrma de un testigo que Indigue que complets la informacién a nombre del (de 1a) quersllanta.)

.

Noimbre

Apellido Paterno Apellide Materno Nombre

2. Direccién Postal

Zip Code Teléfono
3. Direccién Residenclat
4. Esté actualmente empleado? .81 No
A, En caso afirmative indigue lo siguiente:
a) Oficina o lugar de trabajo
Teléfono
b) Nombre y direccién del patrono
_ Teléfono
5. Fecha en que sucedié el alegado acto de discrimen '
St ocurrld mas de una vez, indlque la tltima fecha
6. Causa del Alegado Discrimen
2. Edad ‘ B g. Condiicién Soial o
b. Raza o : h. Incapacidad =
¢. Golor ul i. Hostigamiento Sexual o
d. Sexo 0 " ]. Condiicion de Veterano o miembro 0

~ de algtm cuerpo de las fuerzas
armadas de los Estados Unidos

&



e. Crigen Nacional o - k. ideas religiosas ]

f. Ideas politicas o

Indigue quién o quiénes alegadamente discriminan en su confra
Nonibre(s) '
Direccion(es)

7.

10.

11.

Teléfono(s)

Indicar la relacién de esa persona con respecto a usted Ef.: (supervisor, companero de trabajo,
consullor (a), candidato u otro,

Indigue nombre o nombres de la{s) personas que estaban presentes cuando se cometio el
alegado acto de discrimen (De ser necesario utilice hoja adiclonal).

a. Nombre

Direccion

Teléfono Lugar de Empleo

Relacién con usied

b. Nombre

Direceion

Telé&fono Lugar de Empleo

Relacion con usted

¢ Ha hablado usted con alguna persona en torno a este asunto? st - No
De ser en la afirrativa, jcon quién?

a, Nombre

Direccion

Teléfono Lugar de Emplao

- Relacion con usted

Resultade de ésta comunicacién:

¢ Ha radicado esta queja en alguna ofra Oficina, Agencia, Grupo, o Tribunai?
Si No

En caso afirmativo, favor de incluir fa informacion correspondienta:

Nombre de la Oficina o Agencla




Direccién
Teléfono A A Nuimere de Caso

Status

12. Explique en breves palabras la alegada acci6n injusta cometida en su contra y la forma en que el
trato recibido por usted difiere del trato recibldo por otros en condiciones similares {utilice hojar

adicional de ser necesario).

13. Yo, : bajo el mas solemne jJuramento y so pena de perjurie, declaro
gue he leldo la informacién contenida en este documento y que son veridicos segtn mi mejor
conocimiento y creencia. Estoy consciente que ofrecer informacién falsa conslituye un acto llegal.

Firma o marca del querellante Fecha

Declaracion Jurada Nimero, )
. Suscrito y jurado ante mf por , mayor de edad,
[estado clvil), [profesion] v resldente de de quien doy fe de

conocer personaimente o de haber identificade mediante
En , Puerfo Rico hoy de delafio 20___ .

Notario Publico

* Requiere Certlilcacidn de Testigo en caso de tjue 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 mas solemne juramento y so pena de perjurio, declaro
que completé el "FORMULARIO DE RADICACION DE QUERELLA POR ACTOS DE DISCRIMEN"
a favor ¢ a nombre de porque

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

CERTIFICO ademas como tesligo de la marca realizada por el quereliante en el referido documento.

Firma del declarante FECHA

Declaracion Jurada NGmero.

Suscrito y jurado ante mf por _ , mayor de edad,
[estado civill, [profesion] y residente de de guien doy fe de
cenocer parsonalmentie o de haber identificado mediante

En . Puetto Rico hoy de delafio20___. -

- Notaric Plblico



