Oficina de Recursos Humanos
POLITICA INSTITUCIONAL SOBRE EL MANEJO DE QUEJAS Y QUERELLAS

INTRODUCCION

Huertas College es una Institucion educativa autorizada por la Junta de Instituciones
Postsecundarias de Puerto Rico y acreditada por la Middle States Commission on
Higher Education. Opera bajo las leyes estatales y federales que aplican a toda
institucion de educacién superior que administra fondos federales. Entre sus
responsabilidades se encuentra establecer politicas y procedimientos que aseguren el
cumplimiento de las normas y leyes estatales y federales aplicables.

PROPOSITO

La Politica Institucional sobre el Manejo de Quejas se establece con el propdsito
proporcionar las herramientas y los procesos formales para que el personal docente, no
docente y los estudiantes puedan expresar sus preocupaciones y para reportar
situaciones que afectan el bienestar laboral y estudiantil, asi como los procesos de
ensefianza y aprendizaje en el salén de clases.

ALCANCE

Esta Politica aplica a todos los empleados regulares y temporeros, incluyendo al
personal directivo y administrativo; la facultad regular y conferenciante, los estudiantes,
contratistas y los visitantes de Huertas College.

DEFINICIONES

1. Queja - Expresion verbal o escrita de insatisfaccion, disgusto o descontento con
respecto a una situacién, producto, servicio o comportamiento de otra persona

2. Querella - Expresion escrita de insatisfaccion, disgusto o descontento con
respecto a una situacion, producto, servicio o comportamiento de otra persona.
En la misma, el querellado o victima solicita expresamente que se inicie un
proceso formal de investigacion sobre los alegados hechos y presenta un cintilo
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de evidencia que justifique la misma. El asunio de la querella puede estar
refacionado con la posible comision de un delito, producto de la violacion de
derechos o de algun aspecto de ley que afecta al querellado.
3. Investigacion - Proceso formal que se lleva a cabo para obtener
informacién y evidencia que clarifique la queja o querella presentada. Lo
lleva a cabo un comité investigador designado para tales fines y de acuerdo
con las normas y reglamentos.
Querellante - Persona que presenta la querella o queja.
Querellado - Persona contra quien se presenta la querella o queja.
Testigo - Persona que da testimonio porque presencia o tiene conocimiento
directo sobre los hechos presentados en una querella o queja.
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BASE LEGAL

1. Seccion 504 de la Ley de Rehabilitacion de 1973 - La seccién 504 de la Ley de
Rehabilitacion del 1973 {Ley Publica 93-113) garantiza a las personas con
impedimentos los mismos derechos y oportunidades que disfrutan los demas
ciudadanos. La misma establece que todas las entidades publicas y privadas
que reciban fondos federales no podran discriminar por motivo de impedimento
de las personas, para limitar o excluir su participacién de cualquier programa y
actividad que lleven a cabo.

2. En el 1990, el Congreso de los Estados Unidos aprobé la Ley Publica 101-336:
Americans with Disabilifies Act (ADA). La ley ADA tiene como propodsito eliminar
el discrimen en contra de las personas con impedimentos, garantizar la igualdad
de oportunidades de empleo y el acceso a servicios publicos y fomentar la
participacion plena, la vida independiente y la autosuficiencia econémica de las
personas con impedimentos. Estipula que las instituciones educativas haran
accesible a las personas con necesidades especiaies, todos sus programas de
estudio y servicios.

3. Titulo IX de las Enmiendas a la Ley de Educacién de 1972 — prohibe el

discrimen por razén de sexo, en los programas y actividades de instituciones
educativas de todos los niveles que reciban fondos federales. Es una ley federal
gue fue promulgada en el afo 1972 para asegurar que el personal y
estudiantado masculino y femenino en instituciones educativas sean tratados
con equidad y justicia. Asi el preambulo del Titulo 1X de las Enmiendas de
Educacién de 1972 dice que: “Ninguna persona en los Estados Unidos debera, a
base de su sexo, ser excluida de participar en, ser negada los beneficios de, o
ser sujeta a discriminacién por ningin programa o actividad de educacion que
reciba ayuda financiera del gobierno Federal.”
Esta ley protege a los estudiantes, empleados, solicitantes de admisién vy
empleo, y otras personas, de todo tipo de discriminacion sexual, incluida la
discriminacion por identidad sexual o la falta de conformidad a las nociones
estereotipadas de masculinidad o feminidad. Incluye &reas tales como:
admisiones, acceso a programas de estudios, orientacion, educacion fisica,
ayuda economica, actividades extracurriculares y empieo.
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4. Ley Nim. 22 del 2013, Ley para establecer la Politica Publica del Gobierno de
Puerto Rico en contra del discrimen por Orientacidon Sexual o Identidad de
Género en el Empleo Pablico o Privado y Enmendar la Ley Num. 45 del 1998;
Ley N(Gm. 184 del 2004; Ley Num. 115 del 1965; Ley Ndm. 81 del 1991 y Ley
Ndm. 100 del 1959.

5. El Titulo Il de la Ley de No Discriminacion por Informacion Genética (Genetic
Information Nondiscrimination Act, GINA) protege a las personas de la
discriminacién en el empleo por su informacion genética. La GINA contempla a
los empleadores con quince empleados o mas, incluidos los gobiernos estatales
y locales.

POLITICA INSTITUCIONAL

Huertas College tiene la responsabilidad y el compromiso de mantener un ambiente
que permita el aprendizaje y la convivencia colegial siguiendo las pautas de
comportamiento apropiadas. El Procedimiento para Investigacién de Quejas y
Querellas Estudiantiles y de Empleados se establece con el propésito de atender
los reclamos y preocupaciones presentados por estudiantes, empleados,
contratistas y visitantes sobre servicios, acceso y trato, considerando que se les ha
violado algin derecho, o se haya cometido un acto incorrecto contrario a o que
esta cobijado por alguna ley estatal o federal, por parte de algin personal docente
o no docente, contratista, estudiante o visitante en la Institucién. El Decano de
Asuntos Estudiantiles, el Director Ejecutivo de Recursos Humanos y el Consejero
Profesional son las funcionarias que tienen la responsabilidad primaria de recibir
las quejas o querellas directamente de los querellantes y canalizarlas de forma

inmediata.
Procedimiento para atender quejas y querellas:

1. El estudiante podra presentar su querella:

a. De forma oral al Decano de Asuntos Estudianties o al Consejero
Profesional. El funcionario que lo atienda tiene la responsabilidad de
consignar por escrito los asuntos planteados por el querellante y tomar su
firma.

b. Por escrito en la Oficina de Orientacién y Consejeria cumplimentando el
documento para estos fines.

¢c. Enviando un correo electronico help@hcquerellas.on.spiceworks.com,
a través del cual el proceso se atenderda de manera responsable y
confidencial. También encontrard el enlace en la pagina web de la
Institucion.

2. Si el querellante es empleado, debe dirigirse a su supervisor inmediato. Estos
funcionarios deben referir el caso inmediatamente, el mismo dia de la queja o
querella, al Director Ejecutivo de Recursos Humanos, quien, junto al comite
designado y correspondiente, realizaran la investigacion y someteran un informe
al Presidente, de ser necesario. Del imputado ser el supervisor, el querellante se
podra dirigir inmediatamente a la oficina de Recursos Humanos.
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El empleado puede enviar la queja o querella al correo electronico

rhquejas@huertas.edu, a traves del cual el proceso se atendera de manera

responsable y confidencial.

Se utilizara la Forma de Querellas del Personal Docente y No Docente, la cual

sera enviada al correo electronico rhquejas@huertas.edu.

Se mantendra un registro de las quejas y querellas radicadas por

estudiantes en la oficina del Consejero Profesional y, en el caso del personal

Docente y no Docente, se mantendra en un lugar seguro y confidencial de

manera electronica en la Oficina de Recursos Humanos.

Toda querella presentada relacionada a las disposiciones de Titulo IX y las

querellas que no hayan sido resueltas mediante el proceso de mediacion

seran atendidas a través de un proceso formal.

¢ Proceso informal — Una vez presentada la querella por el estudiante
ante el Decano de Asuntos Estudiantiles o el Consejero Profesional,
ésta realizara un dialogo de forma conciliatoria con fas partes para la
resolucion de la querelia o reclamacion presentada. De ser empleado,
presentara la querella al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
¢ Proceso formal - Si el estudiante o empleado no esta satisfecho con

los resultados del proceso informal, podra iniciar un proceso formal no
mas tarde de cinco (5) dias laborables luego de la resolucion del
proceso informal.

El proceso formal requiere que:

1.

La querella se presente por escrito. La misma debera incluir una redaccion breve
y clara de los hechos, la fecha y lugar donde ocurrié la situacién, nhombre de
testigos, cualquier otro dato relevante y la firma del quereliante. Si el querellante
se niega a firmarla, la persona que recibe la querella lo documentara.

El Decano de Asuntos Estudiantiles constituira un Comité Investigador de
Querella Estudiantil. EI comité estara integrado por tres (3) personas de las
cuales al menos uno (1) serd un representante del area administrativa
estudiantil. Los dos (2) miembros restantes se identificaran conforme a la
naturaleza de la investigaciéon/querella y unidad de trabajo relacionada a los
hechos presentados. Estos miembros no deberan presentar conflicto de
intereses relacionado con sus funciones y deberes en la institucion. De ser
empleado, el Director Ejecutivo de Recursos Humanos constituira un Comité
Investigador de la Querella a atender.

El Comité es responsable de realizar las entrevistas a la parte querellante,
querellada y a otras personas involucradas ofreciendo iguaidad de oportunidad
para gue éstos expongan los hechos. Ademas, tiene la autoridad para solicitar
documentos e informacion relativos a la querella. Puede revisar y analizar las
evidencias que sustenten o refuten los hechos. Si de la misma investigacion
surge una posible violacion a las normas institucionales, el caso se considerara
bajo la reglamentacidn existente.
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Las actas tomadas por uno de los miembros del comité investigador deben ser
firmadas por los declarantes. Si la persona se niega a firmar el acta, el comité
debera documentarlo. Las actas seran parte del expediente de querellas.

El Comité debera concluir con la investigacion y rendira un informe de la
investigacion realizada al Decano de Asuntos Estudiantiles, de ser
estudiante, y al Director Ejecutivo de Recursos Humanos de ser empleado,
en un término no mayor de diez (10) dias laborables, luego de haberse
presentado la querella. El informe debe incluir las conclusiones vy
recomendaciones pertinentes.

El Decano de Asuntos Estudiantiles referira el informe al Decano de Asuntos
Académicos de la Institucion no mas tarde de tres (3) dias laborables luego de
recibir el Informe para la accion correspondiente, o al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos cuando la investigacion involucre a un profesor o a un
empleado administrativo. Ademas, el informe podra referirse a otras areas
administrativas, conforme con la naturaleza del asunto tratado para la
determinacion del caso. El Director Ejecutivo de Recursos Humanos o el area
administrativa correspondiente, notificara al empleado la determinacion tomada.
El Decano de Asuntos Estudiantiles o el Consejero Profesional notificara por
escrito al estudiante la determinacion tomada. El Director Ejecutivo de
Recursos Humanos notificara por escrito al empleado la determinacion tomada.
El estudiante o el empleado podra presentar una apelacién al Presidente dentro
de un término de cinco (5) dias laborables posteriores a la fecha en la cual es
emitida la determinacion. E| Presidente informara al quereliante la
determinacion tomada relacionado con la apelacidn no mas tarde de fres (3)
dias laborables luego de presentada la misma. La determinacién sera
informada al querellante mediante comunicacién escrita por correo certificado
con acuse de recibo y correo electrénico. La decisién del Presidente sera una
final e inapelable.

DISPOSICIONES GENERALES

1.

Toda persona que entienda que haya tenido una situacién que altere las
condiciones de seguridad y dignidad que se promueven en Huertas College, que
involucre a un empleado, estudiante o persona ajena a la comunidad colegial,
podra querellarse a las oficinas pertinentes.

Si el querellante fuera estudiante, el caso debera referirse al Decano de Asuntos
Estudiantiles. Se nombrara un Comité debidamente compuesto con personal de
las areas involucradas.

Si el querellante no fuera parte de la Comunidad Colegial, debera canalizar la
situacion a través del Decano de Asuntos Administrativos, quien informara al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos. La gueja o planteamiento debera
someterse por escrito. Esta debe incluir datos, tales como: nombre del o la
guerellante, nombre de testigos, nombre del imputado y una relacion de los
hechos que incluya la fecha del suceso.




EFECTIVIDAD

La Politica Institucional sobre el Manejo de Querellas y Quejas tendra vigencia

inmediata y sera revisada anualmente.
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Aprobada por:

Dr. Isaac Es Castro

Presidente

Fecha: 26 de noviembre de 2024



