
ESCUELA DE ARTES PLASnCAS DE PUERTO RICO 
P.O. Box 9021112 
San Juan, PR 00902-1112 

28 de octubre de 2013 

A TODO EL PERSONAL 

PROCEDIMIENTO PARA RADICAR QUERELLAS POR DISCRIMEN 

INTRODUCCION 

La Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico establece que la dignidad del ser 
humano es inviolable y que todos somos ignales ante la Ley, a tales efectos y en cumplimiento 
con la legislaci6n y reglamentaci6n local y federal aplicable y la Oficina de Capacitaci6n y 
Asesoramiento de Asuntos Laborales y de Administraci6n de Recursos Humanos la Escuela 
establece e1 procedimiento a segnir para la radicaci6n de querellas por discrimen. 

Uno de los objetivos de la Ley Nlim. 184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida 
como la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico, es ofrecer igualdad en el empleo en el servicio publico. 
Recientemente se incorpor6 la prohibici6n de discrimen por orientaci6n sexual e identidad de 
genero, mediante la aprobaci6n de la Ley Nlim. 22 de 25 de mayo de 2013. 

Por ello, cualquier persona vinculada a la Escuela que sienta que ha sido vfctima de discrimen 
por raz6n de raza, color, sexo, nacimiento, origen 0 condici6n social, por ideas 0 creencias 
politicas 0 religiosas, edad, orientaci6n sexual, identidad de genero, por ser vfctima 0 ser 
percibida como vfctima de violencia domestica, agresi6n sexual 0 acecho, condici6n de veterallO 
o por impedimento ffsico 0 mental, podra notificarlo, a traves de este procedimiento. 

Las querellas presentadas debenin basarse en hechos concretos que reflejen la posible violaci6n 
de leyes 0 reglamentos por parte de funcionarios 0 empleados de la Escuela. Nose consideraran 
las querellas de asuntos estrictamente personales 0 que esten fnera de la jurisdicci6n de nuestra 
instituci6n. 



Pracedimiento para Radicar Querellas par Discrimen 
Pagina 2 

I. PERSONAL DESIGNADO 

Cualquier empleado/a que sienta que ha sido victima de discrimen por cualquiera de los motivos 
antes enunciados y desea radicar una querella, podni hacerlo verbahuente 0 por escrito a la 
Coordinadora de Acci6n Afrrmativa 0 a la Directora de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales. 

1. Carmen D. Rosario Morales, Directora de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales. Puede llamar al (787) 725-8120 ext. 377, 378 6 379, 0 escribir a su coneo 
electr6nico: c.rosario@eap.edu 

2. Carla Rodriguez Rodriguez, Coordinadora de Acci6n Afirmativa. Puede llanlar (787) 
725-8120 ext. 379, 0 escribir a su coneo electr6nico: c.rodriguez@eap.edu 

II. PROCEDIMIENTO: 

Toda querella que se reciba seni investigada. Una vez se reciba la querella por discrimen, se 
llevara a cabo la investigaci6n necesaria y se tomara la acci6n conespondiente. 

A. Radicaci6n y resoluci6n de la querella 

1. Todo/a aquellla empleado/a que entienda que ha sido victima de discrimen en 
su centro de trabajo, por cualquiera de los motivos antes mencionados, tendra 
derecho a presentar una querella escrita ante la Directora de Recursos Humanos 
y Relaciones Laborales y/o la Coordinadora de Acci6n Afirmativa. 

2. Quien reciba la querella llevara a cabo una investigaci6n de los hechos. 

3. Se abril'a un expediente y se Ie asignara un numero de caso. 

4. La querella debera contener la relaci6n de la conducta que alegadamente 
incurri6 la parte querellada y debera ser firmada por ellia querellante. 

5. La investigaci6n se realizara de mal.1era confidencial y objetiva. 

6. La investigaci6n comenzara en un periodo de tiempo no mayor de diez (10) dias 
laborables, a partir de la fecha en que se recibi6 la querella. 

7. Una vez culmine el proceso de investigaci61.1, la persona encargada de la misma 
debera rendir un informe dentro de un termino que no sera mayor de treinta (30) 
dias laborables, del comienzo de la investigaci6n. 

8. El informe preparado sera remitido con copia del expediel.1te del caso a la 
Rectora. 

9. La Rectora podra solicitar asesoria legal para evaluar el informe y someter las 
determinaciones de hecho, derecho y recomel.1daciones. 
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10. Si durante el proeeso eVla querellante, voluntariamente, retira la querella el caso 
sera archivado. 

11. Si del informe rendido se desprende que no existe evidencia suficiente para 
creer que hubo discrimen, se informara a la Rectora quien explicara a la parte 
querellante las razones por la cual se entiende que el discrimen no ocuni6. 

12. Si la parte querellante acepta la resoluci6n de la Rectora el caso se entendera 
celTado. En caso de que la parte querellante no acepte la resoluci6n, debera 
notificarlo ala Rectora en un tennino de cinco (5) dfas, y tendra derecho a una 
vista administrativa. 

13. En caso de encontrarse que sf oculTi6 el discrimen y la parte querellada acepta 
la resoluci6n de la Rectora se Ie impondra la sanci6n cOlTespondiente. Si la 
parte querellada no acepta la resoluci6n, debera notificarlo a la Rectora en un 
termino de cinco (5) dias, y tendra derecho a solicitar una vista administrativa. 

14. En caso de que la Rectora determine que si procede la celebracion de una vista 
administrativa asignara a unla Oficial Examinador/a, para atender la querella, 
dentro de los siguientes cinco (5) dias calendario. 

15. La designaci6n dell de la Oficial Examinador/a sera notificada a todas las pates, 
personahnente 0 por correo certificado, dentro de diez (10) dias calendario a 
partir de la fecha en que fue asignado. No se had con menos de diez (10) mas 
laborables de antelaci6n a la fecha seiialada para la celebraci6n de la vista. 

16. La notificaci6n debera inc1uir ellugar donde se celebrara la vista, la fecha y la 
hora, el prop6sito de la misma, conveniencia de asistir y la desventaja de no 
hacerlo y los derechos procesales. 

17. Las partes tendran derecho a solicitar pronoga 0 suspenSlOn de la vista 
administrativa. La misma debera hacerse por escrito con al menos cinco (5) dias 
laborables, previo a la vista. Las solicitudes se concederan unicarnente cuando 
medien razones justificadas y que no afecten la rapida soluci6n de la querella. 

18. En caso de no recibir notificacion dell de la Oficial Examinador/a concediendo 
la suspension solicitada, quien haya radicado la solicitud debera comparecer en 
la fecha y hora antes seiialada. EI/La Oficial Exarninador/a podra celebrar la 
vista. 

19. En la celebraci6n de la vista administrativa el/la Oficial Exarninador/a 
comenzara con un resumen de la controversia y explicara como se llevara a 
cabo la misma. 

20. Todos los procedimientos realizados ante el/la Oficial Exarninador/a seran 
grabados y entregados a la Escuela. 
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21. No se pennitini la presencia en la vista de cualquier persona ajena al 
procedimiento, excepto los testigos cuando vayan a prestat· su declaracion y 
cualquier asistente que designe eVla Oficial Exatninador/a para grabat· el 
procedimiento. 

22. El/La Oficial Exaruinador/a, a peticion de una de las paties 0 de un testigo, 
previa determinacion adjudicativa, podria recibir en privado parte de la prueba, 
sea testifical 0 de otra manera, siempre y cuando entienda que de esa manera 
resultan protegidos el interes de la busqueda de la verdad y el derecho alegado 
por Ia/s parte/so 

23. Una vez concluida la vista administrativa, eVla Oficial Exaruinador/a emitira 
una resolucion dentro de los proximos treinta (30) dias calendario. Dicha 
resolucion incluira la fecha y el lugar en donde se celebro la vista, las partes, 
representantes y testigos que comparecieron a esta, la controversia 0 

controversias que dieron lugar a la querella, las detenninaciones de hecho a base 
del record de la vista, las conclusiones de derecho y la resolucion a base de las 
determinaciones de hecho y las conclusiones de derecho y las recomendaciones 
en cuanto a las sanciones a irnponerse. 

24. Sera responsabilidad deV de la Oficial Exatninador/a enVlar una copla 
certificada de la resolucion aV a la Rectorla y al querellado. 

25. EI/La Rector/a notificat'a a la parte querellada su determinacion y las sanciones 
disciplinarias conespondientes dentro de un tennillo de diez (10) dias 
calendario. 

B. Sanciones Disciplinarias 

1. Toda persona hallada incursa en discrirnen, por cualquiera de las causas antes 
mencionadas, podra ser sancionada de algrma de las siguientes maneras: 

I. Amonestacion por escrito requiriendo que cese y desista de continuar con 
dicha practica. 

11. Suspension de empleo y sueldo por el tennino que se estime pertinente. 
Dicho tennillo nunca sera mayor de seis (6) meses. 

iii. Despido 

2. Si eVla querellado/a hubiera estado suspendido preventivatnente al momenta de 
detenninarse que la sancion conlleva suspension, la suspension fmal comenzara 
a contar a partir del inicio de la suspension preventiva. 
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C. Apelaci6n 

I. Si alguna de las pmies no estuviera de acuerdo con la decisi6n puede radicar un 
escrito de apelaci6n a la Comisi6n Apelativa del Servicio Publico (CASP). 

m. NORMAS GENERALES: 

I. Se asegurara la confidencialidad de la informaci6n durante todo el proceso. 

2. La Escuela prolnbe represalias contra los empleados que utilicen el 
procedimiento interno para querellarse. 

3. Cuando alguna de las partes entienda que existe conflicto de interes, parcialidad 
o cualquier otra situaci6n que atente contra la objetividad de la investigaci6n, 
puede solicitar la inhibici6n del! de la Oficial Exarninador/a. La solicitud de 
inhibici6n sera presentada ante la Rectora, quien luego de escuchar las partes 
resolvera el asunto dentro de cinco (5) dias laborables, a partir de la fecha en 
que recibi6 la solicitud de inhibici6n. 

Anejo 1 - Formulario: Querella por DisCl"imen 



[ 1 Empleado/a 

Direcci6n postal: 

Resumen: 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
ESCUELA DE ARTES PLAsTICAS DE PUERTO RICO 

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 

QUEREllA POR DISCRIMEN 

[ 1 Ex-empleado/a [ 1 Aspirante a empleo 

Testigo(s): Nombre y tel<~fono 

Remedio que solicita: 

[ 1 Visita nte 

Yo, el/la querellante, he lefdo el contenido de la querella y certifico como correcto. 

Fecha Firma 

Recibido hoy, ____________ , por: 

Nombre Firma 

Anejo 1 



ESCUELA DE ARTES PlAsTICAS DE PUERTO RICO 
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES lABORALES 

INSTRUCCIONES PARA llENAR El FORMULARIO DE QUEREllA POR DISCRIMEN 

1. Marque si es empleado/a, ex-empleado/a, aspirante a empleo 0 visitante. Si es empleado/a 
indique el puesto que ocupa, Incluva el nombre V apellidos del/ de la querellante, entiE§ndase la 
persona que radica la querella, direcci6n postal, numero de telefono V correo electr6nico. 

2. Incluva el nombre V apellidos del/ de la querellado/a, entiendase contra quien usted se esta 
querellando, oficina 0 decanato en el que trabaja V el puesto que ocupa. De conocerlo indique 
su numero de telE§fono V correo electr6nico. 

3. En relaci6n a los hechos indique: 
a. La fecha del ultimo 0 mas reciente acto de incidente discriminatorio. 
b. Causa 0 base del alegado trato discriminatorio. Indique si fue por: raza, color, sexo, 

nacimiento, origen 0 condici6n social, por ideas 0 creencias polfticas 0 religiosas, edad, 
orientaci6n sexual, identidad de genero, por ser vfctima 0 ser percibida como vfctima de 
violencia domestica, agresi6n sexual 0 acecho, condici6n de veterano, 0 por 
impedimento ffsico 0 mental. 

c. Un resumen del (de los) alegado(s) hecho(s) 0 incidente(s) discriminatorio(s) que Ie 
imp uta al querellado, fecha(s) V lugar(es) en donde ocurri6 (ocurrieron). 

d. Mencione, si alguno, 105/ las testigos de los alegados actos discriminatorios e indique 
numero de telefono donde se pueda contactar a la persona. 

e. EI remedio que solicita con la radicaci6n de la querella. Por ejemplo: reposicion en el 
empleo 0 puesto, salarios dejados de recibir, cese V desista del discrimen hacia usted, 
beneficios que Ie havan side denegados, entre otros remedios a los cuales tenga 
derecho por lev. 

4. EI/La querellante debera firmar V certificar el contenido de la querella V entregarlo a la Oficina 
de Recursos Humanos V Relaciones Laborales. 

5. EI/La funcionario/a que reciba la querella debera indicar la fecha en que la recibio V firmar como 
recibida. 

Advertencia: 
EI termino para radicar la querella puede expirar, dependiendo de la legislacion aplicable, entre ciento 
ochenta (180) dfas a un (1) ano. Por tal raz6n exhortamos a comunicarse con la Oficina de Recursos 
Humanos V Relaciones Laborales a la mayor brevedad posible al (787) 725-8120 ext. 377,378, 379 6 
(787) 945-7018. 


