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DIRECTIVAS ADMINISTRATIVAS

NÚMERO: 	2012-006		FECHA DE EFECTIVIDAD: Setiembre 12, 2012
DEPARTAMENTOS: TODOS	EXPIRA: Cuando sea rescindido
TEMA: Acción afirmativa/		AUTORIDAD EMISORA: Alcalde Dawn Zimmer
Reglamento Anti-Acoso 	         Hay una firma ilegible y una fecha manuscrita: 12/9/12
I. FINALIDAD:
En reconocimiento de la dignidad y mérito de todos los individuos empleados por la Ciudad de Hoboken (“Ciudad”), con inclusión de la Secretaría Municipal y el Concejo Municipal, se crea este reglamento para la ciudad en su totalidad, referente al tema del acoso en el lugar de trabajo, para establecer pautas y fijar normas para abordar conductas consideradas inadecuadas según lo definido por el presente reglamento. En ese sentido, este reglamento no fue diseñado ni será utilizado para presentar cargos frívolos ni maliciosos contra ningún empleado municipal.
Cada empleado del gobierno municipal tiene derecho a trabajar en un entorno libre de discriminación de cualquier tipo. El acoso denigra y desmoraliza al individuo, debilita la relación de empleo y reduce la productividad en el lugar de trabajo. No se tolerará el acoso en el lugar de trabajo.
II. COBERTURA:
Este reglamento se aplica a todos los empleados de la Ciudad, incluyendo a la Secretaría Municipal y al Concejo Municipal, y prohíbe tal conducta por parte de o hacia cualquier empleado de la Ciudad incluyendo la conducta indebida por parte de cualquier supervisor, de un compañero de trabajo, o del público en general. 
Los contratistas independientes, proveedores y toda otra parte involucrados en una relación comercial con la Ciudad de Hoboken están obligados a respetar este reglamento en sus tratos con los empleados municipales.
III. DEFINICIÓN:
Generalmente, la discriminación consiste en conducta impropia, ya sea verbal, física o visual, basada en la raza, color, sexo, religión, nacionalidad, edad, limitación física, estado civil, discapacidad u otro estado desprotegido de una persona. Tal conducta constituye acoso cuando afecta un beneficio laboral, interfiere en forma no razonable con el rendimiento en el trabajo o crea un entorno de trabajo intimidatorio, hostil u ofensivo.
Específicamente, el acoso sexual se define como: avances sexuales inoportunos, requerimiento de favores sexuales y/u otra conducta verbal o física basada en el género cuando:
1. La sumisión a tal conducta se transforma ya sea en forma explícita o implícita en       un término o condición del empleo de un individuo; y/o
2. La sumisión a o el rechazo de tal conducta por un individuo se utiliza como la base para tomar decisiones de trabajo que afectan a ese individuo; y/o
3. Tal conducta tiene como finalidad o efecto interferir en forma no razonable con la actuación laboral de un individuo o crear un entorno intimidatorio, hostil u ofensivo que incluye, entre otros aspectos:

Acoso de género: Expresiones y/o conductas generalizadas basadas en el género;

Conducta de seducción: Avances sexuales físicos y/o verbales impropios, no deseados, ofensivos;

Soborno sexual: Solicitud de actividad sexual u otro comportamiento conectado con el sexo mediante promesa de recompensa;

Coerción sexual: Coerción de actividad sexual por medio de amenaza de castigo; y

Agresión sexual: Imposición sexual grosera, incluyendo tacto, caricia, sujeción o ataque, entre otros.

IV. DECLARACIÓN DE CONDUCTA PROHIBIDA:
La Ciudad considera que la conducta detallada a continuación representa algunos de los tipos de actos o incidentes que violan su Reglamento de Acción Afirmativa/Anti-Acoso. Claramente, cada supuesto acto o incidente debe ser investigado y evaluado dentro de su propio contexto fáctico. Sin embargo, la conducta mencionada a continuación puede ser utilizada como parámetro para los empleados municipales. La atmósfera creada por cada incidente de acoso contra un individuo afecta a todas las personas que comparten la clasificación de la víctima y hace que todos sufran las consecuencias de la conducta ofensiva.
A. Contacto físico de naturaleza sexual, incluyendo entre otros aspectos el contacto sexual;

1. Violación, violencia sexual, ataque sexual, abusos deshonestos o intentos de cometer estos ataques; y/o
2. Contacto físico intencional inoportuno de naturaleza sexual tal como tacto, pellizcos, palmeo, sujeción, o rozamiento con el cuerpo de otra persona.
B.  Avances sexuales no deseados, proposiciones o comentarios sexuales, incluyendo,   entre otros:
1.  Gestos, ruidos, afirmaciones o bromas sexuales acerca de la sexualidad de una persona, de su orientación sexual o de su experiencia sexual y realizados frente a, o dirigidos a, un empleado, y/o
2.  Promesa de recompensa por actividad sexual; y/o
3.  Dificultar la realización del trabajo de una persona debido al rechazo a someterse a una conducta sexual.
C.  Demostraciones o publicaciones sexuales o discriminatorias en el lugar de trabajo, incluyendo, pero no limitadas a: 
1.  Mostrar imágenes, posters, calendarios, grafiti, objetos, materiales de lectura u otros materiales que sean sexualmente sugestivos, sexualmente denigrantes, pornográficos o de naturaleza racialmente o étnicamente denigrantes. Se presumirá que una imagen o exhibición es sexualmente sugestiva si muestra a una persona de cualquier sexo que no esté totalmente vestida o con prendas no adecuadas a la rutina del trabajo o que esté posando con la finalidad de atraer la atención hacia las partes privadas de su cuerpo.
2.  Mostrar y/o conservar imágenes, materiales de lectura y/o videos que sean sexualmente sugestivos, sexualmente denigrantes, pornográficos o de naturaleza racialmente o étnicamente denigrantes en una computadora de propiedad de la Ciudad o en un teléfono de propiedad de la Ciudad, incluyendo teléfonos celulares. Nuevamente, se presumirá que una imagen o exhibición es sexualmente sugestiva si muestra a una persona de cualquier sexo que no esté totalmente vestida o con prendas no adecuadas a la rutina del trabajo o que esté posando con la finalidad de atraer la atención hacia las partes privadas de su cuerpo.
D. Las represalias por haber presentado demandas de acoso pueden incluir, entre otros:
1.  Medidas de disciplina, cambio de asignación de trabajo, información laboral inexacta, falta de colaboración o de discusión de temas relacionados con el trabajo con un empleado debido a que dicho empleado ha presentado una demanda por acoso sexual o ha participado en una investigación de acoso, y/o
2.  Negación falsa, desinterés, encubrimiento, o intento de encubrimiento de conducta prohibida. Además, presión intencional sobre personas  para que participen en igual o similar conducta.
E.  Otros actos: 
1. Los actos o conductas descriptos arriba no son exhaustivos en cuanto a las acciones prohibidas bajo este reglamento. Cualquiera de las conductas descriptas puede ser considerada como acoso sexual.
V. CAPACITACIÓN:
Reconociendo que el tema del acoso es complejo e involucra tanto consideraciones legales como no-legales, la Ciudad enfatiza la importancia de la educación en derechos civiles sobre una base de continuidad para ayudar a su fuerza laboral a identificar la conducta impropia, a estimular el respeto y la tolerancia, a gestionar  las demandas en forma adecuada, y a implementar acciones correctoras, si fuera necesario.
La capacitación se realizará regularmente a fin de asegurar que todos los supervisores y empleados estén equipados para evitar en forma adecuada y efectiva las ocasiones de acoso y mantener el entorno de trabajo libre de discriminación.
VI. CONFIDENCIALIDAD:
Hasta el máximo grado posible, toda investigación sobre las demandas de acoso se llevarán a cabo en secreto para proteger la privacidad y la reputación de quien presentara la demanda, del supuesto acosador y de todos los testigos. Todas las partes involucradas en el proceso de investigación recibirán asesoramiento en cuanto a la necesidad de confidencialidad y se las alentará a mantener así la totalidad de la investigación, desde las entrevistas hasta la decisión final del organismo.
VII.  REPRESALIAS:
Tomar represalias contra alguna persona debido a que ha presentado una demanda, actuó como testigo o proporcionó ayuda en la investigación constituye una violación absoluta del presente reglamento. Toda amenaza y/u otra forma de intimidación contra cualquiera de las partes involucradas en el procedimiento será motivo de acción disciplinaria, incluyendo la separación del cargo.
VIII. PROTECCIÓN DE TODAS LAS PARTES:
La política de la Ciudad es investigar todas las demandas semejantes exhaustivamente y sin demora.
El supuesto acosador recibirá notificación de toda demanda que haya sido presentada en su contra por medio del Gerente/Supervisor u Oficial del Plan de Acción Afirmativa o de la persona designada autorizada.
El no encontrarse causa probable resultante de una investigación no impide necesariamente que una persona lleve adelante acciones o compensaciones que pueda tener ya sea en equidad o por ley.
IX. MEDIDAS CORRECTIVAS:
Este reglamento es progresivo en su naturaleza hasta el punto de que toda medida correctiva tomada contra un empleado hallado culpable de violación de dicho reglamento puede incluir, pero no está limitado a:
		Ser enviado a consulta profesional
		Amonestación oral
		Amonestación escrita
		Suspensión (con cobro de haberes o sin él)
		Finalización de la relación laboral
		Ser sometido al sistema de justicia criminal para su ulterior juzgamiento

     Sin embargo, la sección de las medidas correctivas disponibles deberá determinarse de manera coherente para compensar la naturaleza, alcance, frecuencia, etc. de la(s) supuesta(s) violación(es). Tal como queda establecido arriba, la Ciudad puede arrogarse el derecho de suspender inmediatamente (con cobro de haberes o sin él) o exonerar al supuesto acosador al tomar la decisión final de que el acoso efectivamente existió.
I. DISTRIBUCIÓN DEL REGLAMENTO:
El Reglamento y Procedimientos Anti-Acoso de la Ciudad será distribuido a todos los empleados actuales y a todos los ingresantes. Tal como resulte adecuado o necesario, se emitirá una declaración general sobre el plan de acción para todos los empleados en la que se reafirmará el compromiso de la Ciudad con el valor personal del individuo, con el respeto debido de unos a otros, y con el apoyo a un entorno de trabajo libre de acoso. Adicionalmente, se distribuirán a todos los empleados de la Ciudad de Hoboken todas las enmiendas, revisiones o modificaciones que afecten este reglamento, en la fecha de su entrada en vigencia o con anterioridad a la misma.


PROCESO Y PROCEDIMIENTOS PARA PRESENTAR DEMANDAS
I. PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DEL PANEL DE REVISIÓN DE ACCIÓN AFIRMATIVA

     La responsabilidad final de responder a una demanda y, en el caso de ser fundada, de tomar un curso de acción correctivo recae en el Panel de Revisión de Acción Afirmativa, que consta del Administrador Comercial o la persona que designe, el Concejo Corporativo o la persona que designe y el Director del Departamento o la persona que designe, que emplea al supuesto acosador, a menos que exista conflicto. Sin embargo, si el supuesto acosador no fuera un empleado de la Ciudad, el tercer miembro del Panel será el Director del Departamento o la persona que designe que emplea al demandante.

     Estos individuos están obligados a asegurarse de que el ambiente de trabajo esté libre de acoso. Se requiere del Panel de Revisión que se asegure de que haya una pronta y exhaustiva investigación de todas las demandas, según lo requiere la ley, mediante la determinación de los pasos de procedimientos internos de la Ciudad para satisfacer efectivamente esta necesidad. El Concejo Corporativo designará un abogado de la Oficina de Concejo Corporativo para asesorar y asistir al Panel en el cumplimiento de sus responsabilidades según lo definido por este plan de acción y procedimiento. El Panel de Revisión de Acción Afirmativa está específicamente autorizado para realizar lo siguiente, entre otros:
A. Designación y Desarrollo del Personal
1. 	Designar uno o más Designados Autorizados de género diferente al del     Oficial de Acción Afirmativa para proporcionar la opción de que el demandante presente la demanda inicial de acuerdo con la política y procedimientos oficiales de la Ciudad.
2. 	Puede ordenar al Designado Autorizado que investigue los alegatos de acoso presentados en la demanda y debe asegurarse de que la investigación sea llevada a cabo por investigadores competentes, calificados y entrenados de manera rápida y completa.
3.  	Designar/contratar, luego de que una investigación por parte del Oficial de   Acción Afirmativa o Designado Autorizado dé como resultado la falta de detección de causa probable, un tercer investigador neutral (que no sea empleado municipal) para investigar independientemente los cargos alegados en la demanda. Si el Panel considerara adecuada esta acción, se extenderá el límite de tiempo de cuarenta y cinco (45) días para emitir la Carta de Determinación Final por un período no mayor a cuarenta y cinco (45) días a partir de la fecha de su designación/contratación, excepto cuando lo permita el consenso de las partes.
4. 	Asegurarse de que el Oficial de Acción Afirmativa, Designado Autorizado,   empleados supervisores, y otros empleados que correspondan estén adecuadamente capacitados para dar respuestas a las demandas por acoso.
B. Investigación y Disposición de las Demandas
1. 	El Panel de Revisión de la Acción Afirmativa deberá revisar el informe de la    investigación y la documentación de apoyo para determinar si las conclusiones y las recomendaciones son coherentes con las conclusiones expuestas en el informe.
2. 	El Panel de Revisión de la Acción Afirmativa es responsable de la emisión de una decisión final con respecto a toda demanda por acoso y notificará por escrito al demandante de su decisión dentro de los 45 días de la demanda.
a. Los límites de tiempo dentro de los cuales el Panel de Revisión de la    Acción Afirmativa emitirá su decisión final por escrito pueden extenderse con acuerdo de las partes o cuando un investigador de tercera parte neutral sea designado o contratado por el Panel de Revisión de la Acción Afirmativa.
3. 	Si el Panel de Revisión de la Acción Afirmativa no está satisfecho con alguna 
porción de la investigación, incluyendo una falta de detección de causa    probable, puede modificar la recomendación o dar directivas para que se tomen pasos adicionales para asegurarse de que la investigación está completa. Toda medida correctiva que pueda recomendar acción disciplinaria hará que el gerente/supervisor proceda según el N.J.A.C. 4A-1.1, y siguientes.
a. Cuando después de una investigación llevada a cabo por el Oficial de Acción Afirmativa o el Designado Autorizado se llegue a un resultado de falta de detección de causa probable, el Panel de Revisión de Acción Afirmativa puede ordenar que un investigador de tercera parte neutral lleve a cabo una investigación independiente de lo alegado en la demanda.
b. En caso de que haya conflicto de intereses real o potencial, el Concejo Corporativo y/o el Administrador Comercial, en su mejor juicio, puede referir la causa a asesoría legal externa para su manejo y disposición.
4. 	El Panel de Revisión de Acción Afirmativa presentará una carta con la   decisión final que contenga derechos de apelación y proveerá una copia al Oficial de Acción Afirmativa.
5. 	El Panel debe advertir por escrito al Oficial de Acción Afirmativa o al Designado Autorizado sobre cualquier elemento detectado y/o conclusiones adicionales resultantes de una investigación para asegurarse de que dicho oficial o designado proporcione la notificación y los derechos de apelación disponibles a las partes involucradas en la demanda.
6. 	Si un acuerdo de conciliación contempla la reducción de cargas disciplinarias implementadas contra un acosador en algún punto del proceso de apelación disciplinaria, el Panel de Revisión de Acción Afirmativa debe considerar cuidadosamente las implicancias de tal sanción reducida a la luz de los elementos originales encontrados en la investigación del acoso.
	C. Otras responsabilidades
1.    El Panel de Revisión de Acción Afirmativa está afectado por los mismos 	  términos de confidencialidad que se aplican a todas las otras partes involucradas en el proceso de la demanda.
2.    A través del Oficial de Acción Afirmativa o su designado autorizado a cargo de la investigación, el Panel de Revisión de Acción Afirmativa dirige la implementación de medidas correctivas, incluyendo la disciplina, y se asegura de que dichas medidas se lleven a cabo.
3.    El Panel de Revisión de Acción Afirmativa dirige la distribución en curso del reglamento que se aplica en toda la ciudad de acuerdo con los requisitos listados en dicho plan de acción.
II. PROCESO Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OFICIAL DE ACCIÓN AFIRMATIVA Y EL DESIGNADO AUTORIZADO 
La responsabilidad primaria por la admisión e investigación de toda demanda relacionada con los derechos civiles descansa en el Oficial de Acción Afirmativa o el Designado  Autorizado, tal como se describe en el presente documento. La responsabilidad final recae en todo momento sobre el Panel de Revisión de Acción Afirmativa. Subsecuentemente, el Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado, bajo la autoridad del Panel de Revisión de Acción Afirmativa, supervisará el acatamiento de todos los resultados y/o conclusiones avalados por dicho panel. El Oficial de Acción Afirmativa es el encargado de los requisitos de notificación en cada etapa del proceso. Las acciones específicas incluyen lo siguiente:
A. Responsabilidades inmediatas

1. Los alegatos de acoso deberán ser investigados de inmediato.

2. Al recibir cualquier información que pueda tener relación con casos de acoso, el Oficial de Acción Afirmativa está obligado a investigar aún en ausencia de un cargo formal por escrito. El Panel de Revisión de Acción Afirmativa debe ser notificado por escrito de toda demanda.

3. El Oficial de Acción Afirmativa debe registrar las demandas informales (demandas no presentadas por escrito) y conservar la información en un archivo seguro y confidencial para tener la seguridad de que todas las demandas (formales e informales) relacionadas con acoso sean adecuadamente respondidas por el empleador. La información obtenida en tales circunstancias informales no deberá ser incluida en ningún registro personal permanente.

4. Al recibir de un empleado una demanda concerniente a acoso, ya sea formal o informal, el Oficial de Acción Afirmativa debe evaluar todo impacto sobre el empleado que requiera intervención inmediata para proteger el bienestar del demandante en el caso de acción potencial de represalia. Tal intervención inmediata debe ser coordinada a través de los canales adecuados de la organización con la debida consideración por la privacidad y confidencialidad de todas las partes involucradas.

B. Proceso de la Demanda

1. El Oficial de Acción Afirmativa debe realizar la entrevista inicial con el demandante.

2. El oficial de Acción Afirmativa proporcionará al demandante una copia firmada del formulario de la demanda.

3. El Oficial de Acción Afirmativa notificará por escrito al Panel de Revisión de Acción Afirmativa sobre la presentación de una demanda y ésta será investigada.

4. El Oficial de Acción Afirmativa proporcionará al demandante un acuse de recibo escrito de la demanda e incluirá todos los derechos de apelación apropiados adicionales.

C. Proceso investigativo

1. El Oficial de Acción Afirmativa realizará una investigación inmediata acerca de la demanda. Se llevarán a cabo entrevistas con el demandante, con la presencia de testigos, y a continuación con el supuesto acosador.

2. Las entrevistas deberán dejar en evidencia hechos específicos relacionados con el reclamo incluyendo, entre otros, fechas, lugares, testigos, supuestas heridas, el impacto del acoso sobre el desempeño laboral del empleado, la necesidad potencial de protección del empleado, asesoramiento profesional y otro tipo de ayuda que se estime necesaria y/o apropiada.

3. El Oficial de Acción Afirmativa deberá determinar si existen otras fuentes para corroborar la evidencia que respalde los reclamos de acoso. Los testigos nombrados por la parte demandante y compañeros de trabajo anónimos en posición de observar los hechos en cuestión son fuentes potenciales de tal información. Se debe informar a las personas entrevistadas sobre el hecho de que la investigación está siendo realizada de manera tan confidencial como sea posible y solo se les dirá lo que necesitan saber a fin de habilitarlos para proveer información útil.

4. El Oficial de Acción Afirmativa informará al supuesto acosador que el empleador ha recibido una demanda, que se están realizando entrevistas y se espera que a su vez coopere con el entrevistador plenamente y con sinceridad. Un individuo acusado de acoso debe ser advertido de que se espera que coopere en la investigación de la demanda y debe ser informado de que no deberá discutir el tema con ningún otro individuo, incluyendo sus compañeros de trabajo. El acusado de acoso debe, además, ser advertido de que el empleador no tomará una decisión con respecto a la demanda hasta que toda la evidencia sea analizada, que no existe presunción de culpabilidad ni de inocencia en el tema, que el empleador le comunicará los resultados de su investigación a la brevedad después de que se haya completado y que toda represalia hará pasible de medida disciplinaria al supuesto acosador, incluso es posible su exoneración laboral.

5. Durante el curso de la investigación, el Oficial de Acción Afirmativa es responsable de informar a cada individuo involucrado de la necesidad de mantener la confidencialidad a lo largo de dicha investigación. El Oficial de Acción Afirmativa debe enfatizar ante todos los involucrados, incluyendo al demandante, el acusado y los testigos, la naturaleza confidencial de la indagación y deberá discutir las implicancias de divulgar información relacionada con la investigación, con referencia específica a potenciales reclamos por difamación, juicios, y/o medidas disciplinarias que podrían producirse como resultado de comentarios no autorizados sobre el caso.

6. El Oficial de Acción Afirmativa revelará información durante el curso de la investigación solamente para las personas autorizadas y sobre la base de que resulte necesario su conocimiento.

7. El Oficial de Acción Afirmativa debe investigar con prontitud y responder inmediatamente a todo acto de represalia que se le informe, ya sea por parte de o hacia cualquiera de las partes involucradas en la investigación.

8. El análisis de la información obtenida durante el curso de la investigación incluirá, entre otros, lo siguiente:

a. La credibilidad del demandante, los testigos y el supuesto acosador.
b. La definición de acoso tal como se aplica a los hechos revelados durante la investigación.
c. La seriedad del cargo y el (los) episodio(s) que llevaron a la demanda.
d. La intención del supuesto acosador.
e. El impacto/efecto sobre la víctima.
f. El impacto/efecto sobre el ambiente de trabajo.
g. Los antecedentes o reclamaciones anteriores que involucraron  a las partes de la investigación actual.
h. Otra información que pueda quedar disponible durante el curso de la investigación.
D. Informe y Decisión Final 
1. 	Al concluir la investigación, se deberá realizar un informe escrito completo. El informe debe incluir:
a.  Antecedentes de la demanda.
b. Resumen de la demanda.
c. Descubrimiento de los hechos.
d. Conclusiones.
e. Determinación de causa probable, si es aplicable.
f. Recomendaciones para medidas correctivas.

2. 	Si se va a recomendar una medida disciplinaria, el Oficial de Acción Afirmativa debe referirse a la Oficina del Concejo Corporativo a fin de determinar una sanción adecuada para su recomendación al Panel de Revisión de Acción Afirmativa. La medida impuesta se modificará según la gravedad del acoso y los antecedentes personales del acosador según el N.J.A.C. 4A:2-1.1, y siguientes.
3. 	Si existe evidencia suficiente para apoyar el alegato de la parte demandante, el Oficial de Acción Afirmativa o el Designado Autorizado prepara recomendaciones para tomar medidas correctivas efectivas, incluyendo, en caso de que sea necesario, la incorporación de medidas disciplinarias, según lo recomendado por la Oficina de Concejo Corporativo.
4.	El Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado emitirá un informe escrito sobre la investigación para el Panel de Revisión de Acción Afirmativa con toda la información adecuada concerniente a la decisión, a las medidas correctivas y a los derechos de apelación.
a.  El informe de la investigación será presentado al Panel de   Revisión de Acción Afirmativa dentro del límite de tiempo de 45 días (a menos que éste se haya extendido mediante notificación escrita a todas las partes) juntamente con los materiales de la investigación utilizados para apoyar las conclusiones incluidas en el informe.
b. El Panel de Revisión de Acción Afirmativa analizará el informe de la investigación y presentará sus resultados y conclusiones en una Carta de Decisión Final. El Panel de Revisión de Acción Afirmativa será responsable de efectuar la comunicación de la decisión final a todas las partes involucradas en la demanda. Tal notificación se hará por escrito.
c.	Si se recomiendan medidas correctivas, el Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado, mediante la autoridad del Panel de Revisión de Acción Afirmativa coordinará la implementación de cualquier medida correctiva con otro personal departamental, cuando sea necesario, en consulta y cooperación con el Departamento de Personal y con la Oficina de Concejo Corporativo y de acuerdo con los requerimientos de notificación y audiencia del N.J.A.C. 4A:2-1.1 y siguientes.
d. El Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado debe continuar en funciones a fin de asegurar que todas las medidas correctivas recomendadas han sido implementadas dentro de los esquemas de tiempo adecuados y de acuerdo con los mandatos reglamentarios.
E. Designado Autorizado
4. Si el Designado Autorizado es solamente el contacto inicial, debe derivar la demanda al Oficial de Acción Afirmativa para su investigación dentro del primer día hábil de recepción inicial.
5. Si así lo ordenara el Panel de Revisión de Acción Afirmativa, se requerirá que el Designado Autorizado lleve a cabo la investigación y realice las funciones relativas a la decisión final. En ese caso, se requiere que el Designado Autorizado observe todos los procedimientos según lo descripto para el Oficial de Acción Afirmativa.
F. Otras responsabilidades
1. El Oficial de Acción Afirmativa debe proporcionar información sobre el reglamento y los procedimientos de la Ciudad en los que se prohíbe el acoso en el lugar de trabajo, incluyendo un Formulario Formal de Demanda .
2. El Oficial de Acción Afirmativa debe proporcionar un informe anual al Panel de Revisión de Acción Afirmativa, incluyendo los resultados y conclusiones derivados de una revisión de los documentos recibidos de diversos departamentos municipales relacionados con demandas formales y/o informales por acoso.

III. PROCESO Y PROCEDIMIENTOS PARA GERENTES/PERSONAL DE SUPERVISIÓN
Un gerente o  empleado en supervisión tiene la obligación legal de iniciar PRONTA acción una vez notificado de cualquier conducta de acoso. Además, los empleados gerenciales y de supervisión tienen la obligación de marcar las pautas en un ambiente de trabajo que esté libre de acoso. Las acciones específicas incluyen lo siguiente:
A. Requisitos para la presentación de informes

1. Un gerente/supervisor debe notificar inmediatamente al Oficial de Acción Afirmativa de todas y cada una de las demandas por acoso. Aún si el empleado indica que no intenta presentar una demanda formal por escrito, el gerente/supervisor deberá documentar todas las demandas y cursarlas inmediatamente al Oficial de Acción Afirmativa para poder presentar los informes respectivos; sin embargo, tal documentación no deberá estar incluida en este punto en los registros personales oficiales de ningún individuo.
2. Si un empleado advierte a su supervisor/gerente de su intención de presentar una demanda formal por escrito, el supervisor/gerente debe autorizarle a contar con el tiempo libre necesario para presentar la demanda ante el Oficial de Acción Afirmativa o el Designado Autorizado sin ser sancionado.
3. Si un empleado está indeciso en cuanto a seguir adelante o no con una demanda formal por escrito, el gerente/supervisor deberá informar inmediatamente al Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado sobre lo alegado en la demanda informal del empleado.

B. Respuesta a empleados que informan sobre casos de acoso:

1. El gerente/supervisor debe recordar al empleado demandante su derecho de presentar el incidente de acoso directamente a la atención del Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado, ya sea que se contemple o no la presentación de un cargo formal.
2. El gerente/supervisor a quien se informa de un incidente relacionado con acoso está obligado a informarlo inmediatamente al Oficial de Acción Afirmativa.

a. Si el (los) evento(s) que dio (dieron) origen al informe de acoso involucra áreas de autoridad sobre las que el supervisor/gerente ejerce control directo, el supervisor/gerente puede, después de consultarlo con el Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado, adoptar el curso de acción necesario para satisfacer o resolver la demanda. El Oficial de Acción Afirmativa deberá ser notificado de inmediato del hecho y de la acción tomada.
b. Si el Oficial de Acción Afirmativa no está disponible para proporcionar asesoramiento, en caso necesario, el gerente/supervisor debe buscarlo prontamente en el Designado Autorizado o su propio supervisor o gerente inmediato.
3. Si un empleado está visiblemente perturbado como resultado de un episodio de acoso, el gerente/supervisor puede ejercer su propio criterio para poner en contacto inmediatamente al empleado con el Oficial de Acción Afirmativa con el objetivo de que se realice una revisión inmediata del hecho y se tomen las medidas correctivas necesarias.



C. Confidencialidad y Represalia:
1.   Los gerentes y supervisores están afectados por las disposiciones de confidencialidad que gobiernan a todas las partes en el proceso de la demanda, independientemente de que el episodio sobre el que se informa dé como resultado o no la presentación de una demanda formal en forma escrita. Se deberá mantener la confidencialidad en todas las instancias del proceso de investigación hasta el extremo de lo posible y adecuado bajo las circunstancias.
2.    El hecho de que un gerente o supervisor tome represalias contra una persona debido a que ésta ha informado sobre un incidente, presentado una demanda, testificado o ayudado en algún procedimiento propio del plan de acción constituye una violación del reglamento que se aplica a toda la ciudad respecto del acoso en el lugar de trabajo. Las amenazas, otras formas de intimidación y/o represalia contra el demandante o cualquier otra parte que ayudara a proporcionar información relevante respecto del reclamo por acoso, pueden ser causa de medidas disciplinarias, incluyendo la exoneración laboral.
D.   Otras responsabilidades:
1.	El gerente/supervisor, juntamente con el Jefe de Departamento o de División, es responsable de asegurar que toda medida correctiva que involucre cualquier acción contra un empleado bajo su supervisión, sea llevada a cabo según lo estipulado.
2.    El gerente/supervisor es responsable, juntamente con el Jefe de Departamento o de División, de asegurar que las necesidades de capacitación del personal actual en el área de acoso estén identificadas e incluidas para los nuevos empleados y como herramienta de desarrollo en el plan de capacitación global de la organización.
3.    El gerente/supervisor, juntamente con el Jefe de Departamento o de División, es responsable de implementar recomendaciones del Panel de Revisión de Acción Afirmativa respecto del desarrollo continuo del personal para emprender la adopción de áreas de mejoras sugeridas en políticas departamentales concernientes a temas de acoso identificados por el Panel de Revisión de Acción Afirmativa. 
IV. PROCESO Y PROCEDIMIENTOS PARA EMPLEADOS
Todos los empleados tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda forma de discriminación y de conducta ilegal que pueda considerarse una forma de acoso, coercitiva o disociadora, incluyendo el acoso sexual. La discriminación y el acoso en el lugar de trabajo no serán tolerados por la Ciudad.
Los empleados que creen que han sido sometidos a discriminación o acoso deberán informar prontamente sobre todos los supuestos incidentes de acoso sexual a su supervisor, al Oficial de Acción Afirmativa o al Designado Autorizado. Se anima a los empleados, ya sea en forma directa o a través de terceros, a notificar al acosador de que la conducta en cuestión es ofensiva e inoportuna. Sin embargo, si no se cumpliera lo antedicho no se anularía la posibilidad de presentar una demanda.
Se sugiere a los empleados que tengan alguna preocupación relacionada con un tema de acoso que recurran al sistema de informes de Acción Afirmativa.
A. Requisitos del sistema de informes

1. Una demanda formal basada en acoso debe realizarse por escrito y será presentada dentro de los 30 días calendario desde, ya sea el supuesto incidente o la fecha en que la persona debería razonablemente haberse enterado de su ocurrencia.
2. El empleado demandante debe proporcionar su nombre, puesto, departamento en el que está empleado y dirección postal de residencia.
3. El empleado demandante debe proporcionar información específica concerniente al cargo de acoso, incluyendo la fecha del (los) incidente(s) en cuestión, nombre(s) y cargo(s) de la(s) persona(s) involucrada(s), y testigo(s), si corresponde.
4. Debe informarse sobre las lesiones del demandante y el impacto del acoso sobre el rendimiento en el trabajo, la expresión de cualquier necesidad de protección, asesoramiento profesional, y/u otro tipo de ayuda.

B. Requisitos para la presentación y plazos de tiempo:
1. La demanda formal debe ser presentada al Oficial de Acción Afirmativa o Designado Autorizado dentro de los 30 días calendario desde el (los) incidente(s) que dieron lugar a la demanda. Los formularios para presentar la demanda se pueden obtener dentro de cada departamento en el Departamento de Personal, o en la oficina de Acción Afirmativa de la Ciudad de Hoboken.
2. El empleado demandante puede buscar ayuda en los otros foros para presentar demandas relacionadas con acoso.
C.   Confidencialidad y represalias
1.  La demanda y la investigación serán manejadas con sensibilidad, y se mantendrá la confidencialidad a lo largo del proceso de investigación, en la medida de lo posible bajo las circunstancias, a la luz de los intereses de privacidad de todos los involucrados.
2.  El hecho de que una persona tome represalias contra cualquier persona que haya presentado una demanda, testificado o ayudado en algún procedimiento relacionado con este reglamento constituye una violación de dicho plan contra el acoso en el lugar de trabajo de alcance en toda la Ciudad.  Las amenazas, otras formas de intimidación y/o represalia contra el demandante o de cualquier otra parte que participe en el proceso de la demanda pueden ser causa de la toma de medidas disciplinarias, incluyendo la exoneración laboral.
3.  Los actos de represalia deberán ser informados e investigados con prontitud, como un caso separado. Se deberán anotar las citaciones en cada caso de represalia en el caso inicial.
V.EL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATISTAS INDEPENDIENTES, PROVEEDORES Y OTRAS PARTES EN RELACIÓN COMERCIAL CON LA CIUDAD DE HOBOKEN
Quienes tengan relaciones comerciales con la Ciudad deben adherirse al espíritu e intención del reglamento de la Ciudad que prohíbe el acoso en el lugar de trabajo. Los empleados de la Ciudad deberán informar sobre incidentes de acoso al correspondiente personal de supervisión e investigación, ya sea que la demanda esté relacionada con conducta indebida en la que han incurrido compañeros de trabajo, supervisores, asociados, socios o proveedores externos, consultores, clientes, u otros no-empleados que tienen relaciones comerciales con la Ciudad.

A. Requisitos para la presentación de informes:

1. Si un empleado de la Ciudad es sometido a acoso por cualquier parte ajena al empleo de la Ciudad, mientras está en funciones comerciales con la Ciudad, deberá notificar inmediatamente a su gerente/supervisor dentro de los  treinta (30) días del (los) incidente(s) que da(n) lugar a la demanda. Al mismo tiempo, el empleado deberá presentar un informe escrito del episodio al Oficial de Acción Afirmativa de la Ciudad.
2. El gerente/supervisor del empleado demandante deberá ponerse en contacto con el Oficial de Acción Afirmativa para asegurarse de que el informe ha sido presentado por el empleado y para determinar los pasos investigativos que siguen.
3. El Oficial de Acción Afirmativa debe acusar recibo de la demanda por escrito al empleado demandante. También deberá notificar de la demanda, por escrito, al proveedor, al contratista independiente, u otra parte en relación comercial con la Ciudad.

(i) El Oficial  de Acción Afirmativa debe requerir una disposición escrita de los resultados de la investigación por parte del proveedor o de la(s) persona(s) que mantiene(n) relaciones comerciales con la Ciudad.

(ii) Si el Oficial  de Acción Afirmativa determina que la demanda no ha sido investigada ni resuelta satisfactoriamente, debe informar al Panel de Revisión de Acción Afirmativa del tema en su totalidad y, de ser posible, recomendar qué pasos adicionales podrían seguirse.

4. Si se alega que un empleado de la Ciudad ha cometido un acto de discriminación o de acoso contra un contratista, proveedor u otro individuo que mantiene relaciones comerciales con la Ciudad, se deberá utilizar el siguiente procedimiento:

a) El individuo demandante deberá informar sobre el supuesto acoso por escrito, con tanto detalle como sea posible, al gerente/supervisor y al Oficial de Acción Afirmativa de la Ciudad.
b) El oficial de Acción Afirmativa debe notificar al proveedor o individuo que mantiene relaciones comerciales con la Ciudad sobre la recepción de la demanda y sobre el hecho de que se llevará a cabo una investigación. Este acuse de recibo deberá efectuarse por escrito.
c) El Oficial de Acción Afirmativa lleva a cabo la investigación conforme a los procedimientos enumerados en esta Declaración de Proceso y Procedimientos.
d) Si se encuentra la causa probable, el Oficial de Acción Afirmativa formulará y recomendará las medidas correctivas al Panel de Revisión de Acción Afirmativa e incluirá todo el material investigativo necesario para apoyar sus conclusiones.
(i) Si el Panel de Revisión de Acción Afirmativa está de acuerdo, se ordenará la acción reparadora.

(ii) Si el Panel de Revisión de Acción Afirmativa no llega a un acuerdo, puede ordenar otra acción o los pasos que estime apropiados.

a) Sin considerar la decisión final, el Panel de Acción Afirmativa debe notificar al contratista independiente, al proveedor o individuo en relación comercial con la Ciudad, quien realizó la presentación original, sobre la disposición de la demanda, incluyendo qué acción reparadora fue tomada, si la hubo. Tal notificación debe efectuarse por escrito y concluirse dentro del límite máximo de tiempo de 45 días para el proceso investigativo descripto en este manual (a menos que se haya extendido por acuerdo entre las partes o cuando se designe/contrate a una tercera parte neutral como investigadora).
B. Confidencialidad y Represalias:
1.  La demanda y la investigación serán conducidas con sensibilidad, y se mantendrá la confidencialidad a lo largo del proceso de investigación en la medida de lo posible bajo las circunstancias, a la luz de los importantes intereses de privacidad de todos los involucrados.
2. Los informes, las investigaciones y todos los documentos que los acompañan deberán ser considerados documentos personales y confidenciales del personal, no sujetos a la Ley de libre acceso a la información pública, N.J.S.A. 47:1A-1 y siguientes. Todo archivo de Demanda de Acción Afirmativa será revelado únicamente a aquellos individuos que necesariamente deban consultarlo para realizar y concluir la investigación, y en la forma requerida por la ley.
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