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tuacibn y las posibles soluciones, pero sblo revelard el nombre del
querellante si éste asi lo ha autorizado.

Cuando el querellante nombra o identifica a un empleado o funcicnario ce
cualguier unidad organizacional de la Agencia como responsable de cometer

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

O funcionario que supuestamente cametid dicho acto lo siguiente:

a. Que se le imputa haber cametido un alegado acto de discrimen Lor un

querellante sin mencionarle su nombre a menos que éste asi ic nava
autorizado.

b. Que tiene derecho a recibir orientacién de parte del consejero.

C. Que tiene derecho a tener un reﬁresentante que lo asesore en las
reuniones con el consejero.

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

Cuando el consejero considere que tiene suficiente informacidn Yy puece

ofrecer una determinacién final, se le notifica al querellante y acuerda

con &l la fecha, lugar y hora para celebrar la entrevista final en esta

etapa.

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

informacién recopilada, le somete sus recamendaciones y la Carta Formato

AMA 002, Notificacién de Entrevista Final (Anexo II). En dicha carta se
le indica su derecho a someter la querella formal dentro del término de
quince (15) dias calendario a partir de la fecha en que se lleva a cabo
dicha entrevista, si no estd de acuerdo con el resultado de las gesticnes

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

de Entrevista Final.
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13.

14,

13,

\\. El consejero ofrece al querellante: orientacién relacionada con el proceso

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

otros organismos que mediante leyes o reglamentos aplicables tengan o

puedan tener jurisdiccién.

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

daci6n final al empleado o funcionario & quien se le imputa el acto de

discrimen y al Oficial de Derechos Civiles.

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

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

nambres o informacién que identifique a personas, excepto dicho empleado
o funcionario imputado, para protegerlos de una posible invasién de
privacidad.

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

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

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

posibilidad.

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

sefizlado de veintiln (21) dfas laborables, debe notificirselo por escrito

y con acuse de recibo al querellante, utilizando la Carta Formato AMA 003,
Notificacibn de Derecho a Radicar Querella por Discrimen (Anexo III), donde
se .- advierte de su derecho a presentar una querella formal dentro del
término de quince (15) dias calendario, a partir de la fecha de recibo de
la notificacién.

Querella Formal

1. Presentacibén y Evaluacién de la Querella

a. Dentro del término de quince (15) dfas calendario, a partir de la
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entrevista final con el consejero o de la fecha de recibo de la

notificacién que se le envie o entreque, el querellante o su repre-

sentante autorizado prepara el formulario AMA 004, Radicacién

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

personalmente el original al Oficial de Derechos Civiles y la ccpia

al Director, reteniendo la segunda copia.

b. La Autoridad proveeri tiempo oficial razonable, que no exceda de
media jornada diaria de trabajo, al querellante o su represent gnte
autorizado para la radicacién de la querella cuando éstos sean
empleados activos de la misma y presten sus servicios fuera de Le
Oficina Central. '

C. La Autoridad no puede iniciar acciones adversas ni cualquier cambic
en los deberes, responsabilidades y supervisién del empleado
después que éste haya solicitado los servicios que provee este
procedimiento o hasta resuelto el planteamiento, sin consultarlo
previamente con el Oficial de Derechos Civiles.

d. El Oficial de Derechos:Civiles recibe la querella formal y estudia
el informe que el consejero le envid previamente para determinar si
cumple con los siguientes requisitos necesarios para aceptar 1mna
querella formal:

1. Haber presentado el problema ante el orselero dentro .o
témino de treinta (30) dfas, a partiyx de la “echa er Gae 14
persona tuvo conocimientc e que se -a -ametido un alegado
acto de discrimen en su contra.

2. Que el.querellante o su representante autorizado haya sametido
la querella formal al Oficial de Derechos Civiles dentro del

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

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

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

5. Si la querella es presentada POr un representante u organizacidén
autorizada, que la misma se sameta acampanada por un documento
firmado por el querellante otorgandole a dicho individuo u
organizacidn autorizacién para representarlo.

Si por alguna de las razones incluidas en la seccidn "d" no se acepta

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

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

querella ante cualquier.foro administrativo o cuasi judicial o

judicial que mediante legislacién pueda tener jurisdiccién.

Cuando el Oficial de Derechos Civiles acepte procesar una querella

se le notifica asi al querellante Yy/0 su representante autorizado %

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

su derecho a estar acompanado, representado o asesorado en cualquier

mamento por una persona de su elecciﬁn.

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

Civiles puede reunirse con el querellante e intentari lograr un

arreglo informai entre las partes. |

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

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

formal presentada en su contra, le brinda la oportunidad de ser
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escuchado y le advierte de su derecho a tener un representante Que
lo asesore.

i. El Oficial de Derechos Civiles puede desestimar una querella cuando
el querellante demuestre falta de interds en continuar con la misma.
El Oficial de Derechos Civiles debe tomar las medidas necesarias
para asegurar que no se menoscaban los derechos del querellante y
que al mismo se le ha dado'amplia oportunidad para continuar con la
querella. De tamarse esta accién se le notifica por escrito al
querellante y/o a su representante autorizado.

2. Investigacibn de Querella Formal

a. El Oficial de Derechos Civiles semete recamendaciones al Director, sobre
la persona que realizard la investigacién. Esta persona no puede
pertenecer a la oficina donde ocurri6 el alegado acto de discrimen %
no debe tener relacién jer&rquica o familiar con las personas envueltas
en el caso para no afectar la imparcialidad de la investigacidn.

b. El Oficial de Derechos Civiles prepara los documentos para la firma del
Director en los que se:

1. Designa formalmente al investigador que intervendrs coﬁ la querella.

2. Autoriza en forma escrita al investigador para indagar e inquirir
en todos los aspectos relacionados con la querella presentada y para
gestionar la tama de declaraciones juradas a testigos u otros
empleados si lo considera necesario.

c. El investigador examina las circunstancias Y précticas bajo las cuales

ocurrid el alegado acto de discrimen, hace gestiones necesarias para
tomar declaraciones juradas de los testigos y establece hasta donde

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

a otras personas.
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d.

El investigador le dard participacién al empleado o funcionario a
quien se le imputa el acto de discrimen para asegurar su derecho de
contestar las alegaciones. Con este fin, durante el curso de la
investigacién realiza lo siguiente:

1. Entrevista y obtiene informacién tantas veces ccav- sea necesario
para asegurarse de que el empleado o funcionarioc mputado tiene
oportunidad de responder a todas las alegaciones.

2. Muestra al empleado o funcionario imputado los d-cumentos Tque
serdn incluidos en el expediente de la investigacién en lcs cuales
se le menciona.

3. D& al empleado o funcionario éﬁputado la oportunidad de ofrecor su
versibén de los hechos y presentar la evidencia testifical v docu-
mental pertinente. El investigador decidiri cual es la informicién
relevante y pertinente que debe ser incluida en el expediente dao
la investigacién.

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

fecha de la asignacién dél caso para llz=var a cabo su investigacién.

De necesitar tiempo adicional, le camnica al Presidente sus razones

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

el Presidente le concecde el tiempo adicional que no excederd de quince

(15) dias.

Una vez temminada la investigacién, el investigador prepara el informe

final sobre sus determinaciones de hechos, conclusién Yy recamendaciines

Y lo samete con el expediente al Presidente. Le envia copia del

informe al Oficial de Derechos Civiles, al querellante y/o su reprasen—

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

discutir el acuerdo o decisién final con el querellante.

3. Acuerdo entre las partes o decisién final

a.

Luego de recibir la camunicacién del Presidente estableciendo la posi-
cién de la Agencia y designando a su representante, el Oficial de
Derechos Civiles coordina una reunién en la cual estarén presentes
ademis de dicho oficial y el representante de la Agencia, el querellante
y/0 su representante autorizado, el empleado o funcionario imputado v

el supervisor de este Gltimo. I

El propdsito de esta reunién es presentar la posicidn de la Autoridad

al querellante y tratar de llegar a un acuerdo con €l. Esta reunién
debe celebrarse en forma informal, velando porque no se cree un ambiente
adverso hacia ninguna de las partes.

Si en esta etapa se logra un acuerdo satisfactorio para todas las
partes, se redactan los #&rminos del mismo por escrito y firmado por

los alli presentes. El Oficial de Derechos Civiles retendri el original
del mismo y le suministrara copia al Presidente, al querellante y al
alegado funcionario o empleado imputado.

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

recibo, dohde se le notifica lo siguiente:




HIVIA=U LU =uUs s

Asunto: PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR Procedimiento Nam. Pag. 12 de 12
QUERELIAS DE ACTOS DE DISCRIMEN CONTRA 47-02
EMPLEADOS O ASPIRANTES A EMPLEO
Fecha: jéba dO)ZéI‘
11 de abril de 1988

1. Decisién Final
2. Se le notifica de su derecho de apelar ante cualquier forp
administrativo, judicial o quasi judicial que mediante legislacidén
tenga jurisdiccién sobre el caso.
V.  Enmiendas |
Las enmiendas a este procedimiento ser&n procesadas por el Oficial de Derechos
Civiles y estarén sujetas a la aprobacién del Secretario de Transportacién y
Obras Piblicas.
VI. Vigencia

Este Procedimiento entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacién.

3 i APROBADO POR: /
@? 3 . ‘/é — . (—‘ ‘
| Mario A. Pri Batista Dario He dez\Torres
Presidente rente General ‘ Secretario de Transportacién y Obras
Pablicas

CERTIFICADO POR:




