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A TODO EL PERSONAL

Arq. Ivgnne Maria Marct
Rectora

PROCEDIMIENTO PARA RADICAR QUERELLAS POR DISCRIMEN

INTRODUCCION

La Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico establece que la dignidad del ser
humano es inviolable y que todos somos iguales ante la Ley, a tales efectos y en cumplimiento
con la legislacion y reglamentacidn local y federal aplicable y la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento de Asuntos Laborales v de Administracién de Recursos Humanos la Escuela
establece el procedimiento a seguir para la radicacion de querellas por discrimen.

Uno de los objetivos de la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin 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 incorpord la prohibicién de discrimen por orientacién sexual e identidad de
género, mediante la aprobacion de la Ley Nam. 22 de 25 de mayo de 2013.

Por ello, cualquier persona vinculada a la Escuela que sienta que ha sido victima de discrimen
por razon de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicidn social, por ideas o creencias
politicas o religiosas, edad, orientacién sexual, identidad de género, por ser victima o ser
percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, condicién de veterano
o por impedimento fisico o mental, podra notificarlo, a través de este procedimiento.

Las querellas presentadas deberdn basarse en hechos concretos que reflejen la posible violacion
de leyes o reglamentos por parte de funcionarios o empleados de la Escuela. No se consideraran

las querellas de asuntos estrictamente personales o que estén fuera de la jurisdiccion de nuestra
institucion.
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1.  PERSONAL DESIGNADO

Cualquicr empleado/a que sienta que ha sido victima de discrimen por cualquiera de los motivos
antes enunciados y desea radicar una querella, podrd hacerlo verbalmente o por escrito a la
Coordinadora de Accién Afirmativa o 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, o escribir a su correo
electrénico: c.rosario@ecap.cdu

2. Carla Rodriguez Rodriguez, Coordinadora de Accién Afirmativa. Puede Hamar (787)
725-8120 ext. 379, o escribir a su correo electrénico: ¢.rodriguez@eap.edu

I1. PROCEDIMIENTO:

Toda querella que se reciba sera investigada. Una vez se reciba la querella por discrimen, se
llevara a cabo la investigacion necesaria y se tomard la accidn correspondiente.

A. Radicacién y resolucién de la querella

1.

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

Quien reciba la querella llevard a cabo una investigacion de los hechos.
Se abrird un expediente y se le asignard un nimero de caso.

La querella deberd contener la relacién de la conducta que alegadamente
incurrid la parte querellada y debera ser firmada por el/la querellante.

La investigacion se realizard de manera confidencial y objetiva.

La investigacién comenzara en un periodo de tiempo no mayor de diez (10} dias
laborables, a partir de la fecha en que se recibio la querella.

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

El informe preparado sera remitido con copia del expediente del caso a la
Rectora.

La Rectora podré solicitar asesoria legal para evaluar el informe y someter las
determinaciones de hecho, derecho y recomendaciones.
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10.

11.

Si durante el proceso el/la querellante, voluntariamente, retira la querella el caso
sera archivado.

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 Ias razones por la cual se entiende que el discrimen no ocurrio.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Si la parte querellante acepta la resolucion de la Rectora el caso se entenderd
cerrado. En caso de que la parte querellante no acepte la resolucion, debera
notificarlo a la Rectora en un término de cinco (5) dias, y tendrad derecho a una
vista administrativa.

En caso de encontrarse que si ocurrio el discrimen y la parte querellada acepta
la resolucién de la Rectora se le impondrd la sancién correspondiente. Si la
parte querellada no acepta la resolucién, deberd notificarlo a la Rectora en un
término de cinco (5) dias, y tendra derecho a solicitar una vista administrativa.

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

La designacion del/ de la Oficial Examinador/a sera notificada a todas las pates,
personalmente o por correo certificado, dentro de diez (10) dias calendario a
partir de Ia fecha en que fue asignado. No se hara con menos de diez (10) dias
laborables de antelacion a la fecha sefialada para la celebracion de la vista.

La notificacién debera incluir el lugar donde se celebrara la vista, la fecha y la
hora, el propdsito de la misma, conveniencia de asistir y la desventaja de no

hacerlo y los derechos procesales.

Las partes tendran derecho a solicitar prérroga o suspension de la vista

administrativa. I.a misma deberd hacerse por escrito con al menos cinco (5) dias

laborables, previo a la vista. Las solicitudes se concederan Unicamente cuando
medien razones justificadas y que no afecten la rapida solucion de la querella.

En caso de no recibir notificacién del/ de la Oficial Examinador/a concediendo
la suspension solicitada, quien haya radicado la solicitud debera comparecer en
la fecha y hora antes sefialada. El/La Oficial Examinador/a podra celebrar la
vista.

En la celebracion de la vista administrativa el/la Oficial Examinador/a
comenzard con un resumen de la controversia y explicard como se llevara a
cabo la misma.

Todos los procedimientos realizados ante el/la Oficial Examinador/a serin
grabados y entregados a la Escuela.
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21.

22.

23.

No se permitird la presencia en la vista de cualquier persona ajena al
procedimiento, excepto los testigos cuando vayan a prestar su declaracion y
cualquier asistente que designe el/la Oficial Examinador/a para grabar el
procedimiento.

El/La Oficial Examinador/a, a peticion de una de las partes o de un testigo,
previa determinacion adjudicativa, podria recibir en privado parte de la prucba,
sea testifical o de otra manera, siempre y cuando entienda que de esa manera
resultan protegidos el interés de la busqueda de la verdad y el derecho alegado
por la/s parte/s. :

Una vez concluida la vista administrativa, el/la Oficial Examinadoi/a emitira
una resolucién dentro de los proximos treinta (30) dias calendario. Dicha
resolucion incluira la fecha y el lugar en donde se celebré la vista, las partes,
representantes v testigos que comparecieron a ésta, la controversia o
controversias que dieron lugar a la querelia, las determinaciones de hecho a base
del récord de la vista, las conclusiones de derecho y la resolucién a base de las
determinaciones de hecho y las conclusiones de derecho y las recomendaciones
en cuanto a las sanciones a imponerse.

24. Sera responsabilidad del/ de la Oficial Examinador/a enviar una copia

25.

certificada de la resolucion al/ a la Rector/a y al querellado.

El/La Rector/a notificard a la parte querellada su determinacion y las sanciones
disciplinarias correspondientes dentro de un término de diez (10) dias
calendario.

B. Sanciones Disciplinarias

L.

2.

Toda persona hallada incursa en discrimen, por cualquiera de las causas antes
mencionadas, podra ser sancionada de alguna de las siguientes maneras:

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

ii. Suspension de empleo y sueldo por el término que se estime pertinente.
Dicho término nunca serd mayor de seis (6) meses.

iii. Despido
Si eVla querellado/a hubiera estado suspendido preventivamente al momento de

determinarse que la sancidn conlleva suspension, la suspension final comenzara
a contar a partir del inicio de la suspension preventiva.
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C. Apelacién

1. Sialguna de las partes no estuviera de acuerdo con la decisién puede radicar un
escrito de apelacidn a la Comision Apelativa del Servicio Publico (CASP).

IH. NORMAS GENERALES:
1. Se asegurara la confidencialidad de la informacion durante todo el proceso.

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

3. - Cuvando alguna de las partes entienda que existe conflicto de interés, parcialidad
o cualquier otra situacion que atente contra la objetividad de la investigacion,
puede solicitar la inhibicion del/ de 1a Oficial Examinador/a. La solicitud de
inhibicién serd presentada ante la Rectora, quien luego de escuchar las partes
resolvera el asunto dentro de cinco (5) dfas laborables, a partir de la fecha en
que recibid la solicitud de inhibicion.

Anejo 1 — Formulario: Querella por Discrimen



Anejol
-Estado Libre Asociado de Puerto Rico

ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

QUERELLA POR DISCRIMEN

[ ] Empleado/a [ ] Ex-empleado/a
Puesto:

Nombre:

Direccién postal:

[ ] Aspirante a empleo [ ]Visitante

Nam. de Teléfono: Correo electrénico:

Nombre:

Oficina: Puesto:
Nuim. de Teléfono: Correo electrdnico:

Fecha:

Causa:
Resumen:

Testigo(s): Nombre y teléfono

Remedio que solicita:

Yo, el/la querellante, he leido el contentdo de fa querelia y certifico como correcto.

Fecha Firma

Recibido hoy, , por:

Nombre ' Firma




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 o visitante. Si es empleado/a
indique el puesto que ocupa. Incluya e} nombre y apellidos del/ de la querellante, eniiéndase la
persona que radica la querella, direccién postal, nimero de teléfono y correo electrénico.

2. Incluya el nombre y apellidos del/ de la querellado/a, entiéndase contra quien usted se esta
querellando, oficina o decanato en el que trabaja y el puesto que ocupa. De conocerlo indigue
su nitmero de teléfono y correo electranico.

- 3. Enrelacién a los hechos indique:
' a. Lafecha del dltimo o mas reciente acte de incidente discriminatorio,

b. Causa o bhase del alegado trato discriminatorio. Indigue si fue por: raza, color, sexo,
nacimiento, origen o condicién social, por ideas o creencias politicas o religiosas, edad,
orientacién sexual, identidad de género, por ser victima o ser percibida come victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho, condicién de veterano, o por
impedimento fisico o mental.

c. Un resumen del {de los) alegado{s) hecho(s) o incidente(s) discriminatorio(s} que le
imputa al querellado, fecha(s) y lugar(es} en donde ocurrid (ocurrieron).

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

e. El remedio que solicita con la radicacion de ta querella. Por ejemplo: reposicidén en el
empleo o puesto, salarios dejados de recibir, cese y desista del discrimen hacia usted,
heneficios que le hayan sido denegados, entre otros remedios a los cuales tenga
derecho por ley.

4. ElfLa querellante debera firmar y certificar el contenido de la querella y entregarlo a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

5. El/la funcionariofa que reciba la querella debera indicar la fecha en que la recibié y firmar como
recibida.

Advertencia:

El término para radicar la querella puede expirar, dependiendo de la legislacion aplicable, entre ciento
ochenta {180) dias a un (1) afio. Por tal razén exhortamos a comunicarse con la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales a la mayor brevedad posible al (787) 725-8120 ext. 377,378, 379 6
(787) 945-7018.



