""B [ S—

Estado Libre Asociado
Departamento de Transportac

e_,(;%((.l za'a/c’za/._/%/zaﬁagfczncz @é Lﬁ%rfa/mm

Apartado 2539 Hato Rey, Pucrto Rico 00919.23 39
Cable AMA « Teioen: AUTOBUS 3450827

Niim. 11"‘0588_016
Dirija tuda comunicacion al Sirvase mencionar este nimero
PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL cuando se refiera a este asunto

16 de mayo de 1988

PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL
AYUDANTES DEL PRESIDENTE AY 16 1938
DIRECTORES DE AREA
JEFES DE NEGOCIADO
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Elvin Pabdn Torres
Subgerente General

PROCEDIMIENTO NUM. 47-02

'PARA PROCESAR QUERELIAS DE ACTOS
- DE DISCRIMEN CONTRA EMPLEADOS O

ASPIRANTES A EMPLEO :

Acampano copia del Procedimiento NGmero 47-02, debidamente
aprobado por el Secretario de Transportacién y Obras Pblicas
el 11 de abril de 1988.

Esta copia debe formar parte de su Manual de Reglamentos y
Procedimientos.

Anejo



Departamento de Transportaci6n y Obras POblicas

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Rio Piedras, Puerto Rico

RESOLUCION NUMERO 88-12

COMPARECE el Secretario de Transportacién y Obras Pdblicas en
ejercicio de las facultades y poderes que le confiere la Ley NGn.

5 del 11 de mayo de 1959, seglGn emmendada; el Plan de Reoryanizaci’:
Namero 6, efectivo el 2 de enero de 1973 y las reglas, reglamentos y
resoluciones adoptadas. |

De acuerdo a los Articulos de Incorporacién y el Plan de Reor-
ganizacitn antes mencionados, por la presente el campareciente resuelve
lo siquiente:

Aprobar Procedimiento para Proceéar Querellas de Actos de Discrimen
Contra Bmpleados o Aspirantes a Empleo y derogar el Procedimiento NGmero
21-01 del 13 de octubre de 1982.

Este Procedimiento formar& parte de esta Resolucibn.

En San Juan, Puerto Rico, a 11 de abril de 1988.

S IDO POR: 5 APROBADO POR:

( ;v/ y
Au,zw« / e
Mario A. Pri Batista . Dario demé&ndez Torres
Presidente rente General Secretario de Transportacién

y Obras Ptblicas

CERTIFICADO POR:

sg%m Al. GIFRBOLINI
Sefretaria Interina
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Estadu ilbre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas
Autoridad Metropolitana de Autobuses
MANUAL DE NORMAS BASICAS DE FIMCIONAMILNTO

Asunto: PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR QUERELLAS | Precedimientc figm. |
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La Autoridad Metropolitana de Autobuses ests comprometida con el Pueblo de
Puerto Rico a ofrecer tanto i empleados como a aspirantes a empleo igualdad de
oportunidad en el empleo, sin discrimén por motivo de raza, color, origen, re-
ligién, edad, sexo, condicidn social, ideas politicas o incapacidad. Este
campramiso incluye no sélo la prohibicién de practicas discriminatorias sino
proveer acciones afirmativas que aseguren la igualdad de oportunidad en el empleo.

Con el fin primordial de descubrir 3% cofregir actos de discrimen, es necesario
que en la Autoridad Metropclitana de Autcbuses se establezca un procedimiento
mediante el cual las personas que se consideren afectadas por acciones de dis-
crimen puedan recibir orientacién a sus planteamientos y presentar oficialmente
Sus querellas para que las nismas sean tramitedas con prontitud y eficiencia.

A SU vez este procedimient: debe proteger los derechos de los empleados o fun-
cicnarics a quienes se le impiite ié comisiCn de algln acto de discrimen por los
mOtivos antes mencionados.

Proposito

El propSsito de este procadimiento es establecer un proceso coordinado y diri-
gido por la Oficina de Derechos Civiles y Cumplimiento Laboral del Departamento
de Transportacién y Obras Pdblicas, mediante el cual se oriente al posible
querellante y se pueda lograr un arreqlo informal para la solucién de un plantea-
miento o querella sobre un acto de discrimen. Este recurso ofrece a aquellas
Personas que consideren: que se ha discriminado en su contra la oportunidad de

scmeter su alegacibn ante =L Consejero de Igual Oportunidad en el Empleo (EED
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Coilnselor) » quien tratard de lograr un acuerdo informal entre las partes. Cuando
no se logre dicho acuerdo se scmeters el planteamiento camo una querella formil
ante el Oficial de Derechos Civiles. Sin embargo, afin cuando el caso se hay.
presentado camo querella formal, el Oficial de Derechos Civiles debe tratar de

lograr un acuerdo informal entre las partes.

Definiciones

Las siguientes palabras o t&rminos dondequiera que aparezcan usadas en este
procedimiento tendrén los significados que a continuacidn S€ expresan, excepto
donde el contexto claramente indique otra cosa.

1. Autoridad . ~ Autoridad Metropolitana de Autobuses.

Presidente y Gerente General de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses

I

2. Autoridad Naminadora

3. Consejero - Consejero de Igual Oportunidad en el Brpleo

4. Consejero de Igual Oportunidad - Empleado regular de la Agencia, designado
en el empleo por el Presidente y Gerente General para
que en adicibn a las funciones de su puesto,
preste servicios de consejeria Yy orientacién
a empleados o aspirantes a empleo que con-
sideren se ha cametido un acto de discrimen
€n su contra. Su propdsito es tratar de
lograr una solucién informal en asuntos rela-
cionados con querellas por actos de discrimen.

5. Discrimen - CQualquier acto oficial de 1a Agencia que
resulte en detrimento o perjudicial a un
empleado o aspirante a empleo por motivo de
edad, raza, color, SeéxXo, origen o condicién
social, religién, ideas politicas o incapa-
cidad.




FEVUSVEY UJ.UI"'UU(_.L}

* Asunto: PROCEDIMIENTO pARa PROCESAR
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6..Investigador

7. Presidente

8. Querella

9. Querellante

10. Representante

IV. Descripcién del Proceso

A. Consejeria

Persona designada por el Presidente y
Gerente General para realizar una inves-
tigacién ¢ andlisis de 1la querella formal
presentada por un quercllante. Z&ita per-
SOna no puede pertenecer a la oficina
donde ocurrid el alegado acto de discrimen
Y no debe tener relacidn jerérquica o
familiar con las personas envueltas en el
caso.

Presidente y Gerente General de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses

Alegato hecho por un empleado o aspirante

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

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

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

Persona seleccionada por el querellante
para representarlo, acampafarlo o asesorarlo
en cualquier etapa del proceso de conseje-
ria, presentacién, investigacién y solucién
de cuerella formal.

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

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

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

preparado en original v copia.
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Una vez preparado el formulario, el mismo debe ser enviado por correo o
entregado perscnalmente al consejero, quien luego de cotejar que este fue
debidamente llenado, retiene el original, inicia la copia y la devuelve
personalmente o por correoc al querellante antes de transcurridos cinco (5)
dfas laborables.

Al devolver la copia el conseierc indica el dia, hora, lugar donde_se

llevard a cabo la primera ent.et:z=- 7 le advierte al querellante su

derecho a estar representado ¢ i1as siniones Y @ que su nambre no sea
revelado a menos que &l asi 1o surer: -

En la primera entrevista se prccede ¢ - siguiente forma:

a. El querellante le explica al cc;sgﬁuro 125 hechos pertinentes a su
planteamiento y le presenta la eVil. iz gque posea, si alguna.

b. El consejero le notifica al querel..: -: que a partir de ese dfa tendrs
hasta veintiGn (21) dias laborables -2 €l recopilar la informacién
necesaria y llegar a una conclucid: .

C. Si el problema presentado por el 7ierellante no envuelve discrimen
segln el consejero, &sté le orient.. sobre la falta de jurisdiccién de
la Oficina de Derechos Civiles para bregar con su ﬁlanteamiento.

Luego de la entrevista inicial con el querellante, el consejero determina

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

la misma mediante entrevistas con funcionarios y otros empleados de la

Agencia, ademis del anilisis de records Yy cualquier otro material relevante.
Sin embargo, las entrevistas que &ste lleve a cabo serdn de modo informal y
camo nbrma general no requerirén declaraciones juradas.

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

intervencién del Oficial de Derechos Civiles, puede solicitar su cooperacién

én cualquier asunto que asi lo amerite. Para ello debe explicarle la si-




