GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE SAN JUAN

ORDEN EJECUTIVA NUM. MSJ- O ).
SERIFE 2022-2023

PARA ADOPTAR EL “PROTOCOLO PARA LA
PROHIBICION Y PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN”; Y PARA OTROS
FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

La Seccion 1 del Articulo II de la Constitucion del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico establece que la dignidad del ser humano es inviolable y que
todas las personas son iguales ante la ley. Especificamente se dispone que
las leyes encarnardn estos principios de esencial igualdad humana.

La Seccion 7 del mismo Articulo II dispone que no se negara a persona
alguna en Puerto Rico la igual proteccion de las leyes. La Seccion 8
consagra el derecho de toda persona a la proteccion de ley contra ataques
abusivos a su honra, a su reputacion y a su vida privada o familiar.

El Articulo 1.018 de la Ley 107-2020, segtin enmendada, conocida como el
“Codigo Municipal de Puerto Rico” (en adelante, el “Codigo Municipal”),
faculta a los alcaldes para dirigir, administrar y la fiscalizar el
funcionamiento de cada municipio. Segan dispone dicha Ley, los alcaldes
seran la maxima autoridad de la Rama Ejecutiva del gobierno municipal y
en tal capacidad, entre otras, ostentan la facultad para realizar todos los
tramites correspondientes y necesarios para hacer cumplir la ley. De igual
forma, el Cédigo Municipal les impone a los alcaldes la responsabilidad de
dar cuenta inmediata a las autoridades competentes sobre cualquier
irregularidad, deficiencia o infraccion a las leyes, ordenanzas, resoluciones
y reglamentos aplicables al municipio.

Es Politica Piblica del Municipio Auténomo de San Juan (en adelante, el
“Municipio”), establecer su responsabilidad afirmativa de prevenir,

desalentar, evitar y erradicar cualquier practica de acoso laboral, ya sea de



POR CUANTO:

POR TANTO:

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

parte de sus funcionarios y empleados, asi como de terceros no empleados
por el Municipio hacia estos y tomar medidas correctivas contra dicha
préactica. Asimismo, se reafirma el compromiso de combatir el acoso
laboral, siendo esta Politica Publica una de cero tolerancia.

En atencidn a este asunto extremadamente apremiante, mediante la presente
Orden Ejecutiva, se adopta el “Protocolo para la Prohibiciéon y Prevencion
del Acoso Laboral en el Municipio Auténomo de San Juan”, en
cumplimiento con la Ley 90-2020, conocida como la “Ley para Prohibir y
Prevenir el Acoso Laboral en Puerto Rico”. De conformidad con el
ordenamiento juridico vigente, el propdsito de dicho Protocolo es prohibir
y prevenir toda conducta de acoso laboral entre y hacia el personal del
Municipio y reducir, hasta alcanzar su erradicacion, el acoso laboral en el
contexto laboral del Municipio.

Yo, Miguel A. Romero Lugo, Alcalde del Municipio Auténomo de San
Juan, en virtud de la autoridad y facultades que me confieren la Ley 107-
2020, segiin enmendada, conocida como el “Cddigo Municipal de Puerto
Rico”, y la Ley 90-2020, conocida como la “Ley para Prohibir y Prevenir
el Acoso Laboral en Puerto Rico”, DISPONGO LO SIGUIENTE:

Se adopta el “Protocolo para la Prohibicion y Prevencion del Acoso Laboral
en el Municipio de San Juan”, copia del cual se acompafa y se hace formar
parte integral de esta Orden Ejecutiva.

Se ordena a todos los Directores de Oficinas, Unidades Administrativas y
Departamentos del Municipio Auténomo de San Juan a acoger y a promover
la efectiva implementacion del Protocolo que mediante esta Orden
Ejecutiva se adopta.

Se autoriza a la Directora de la Oficina de Administracion de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales del Municipio Autonomo de San Juan a
impartir las instrucciones necesarias para la divulgacion adecuada y
orientacion sobre el contenido de esta Orden Ejecutiva y el “Protocolo para
la Prohibicion y Prevencion del Acoso Laboral en el Municipio de San

Juan”,



CUARTO:

QUINTO:

Cualquier orden ejecutiva que, en todo o en parte, resultare incompatible
con la presente, queda por esta derogada hasta donde existiere tal
incompatibilidad.

Esta Orden Ejecutiva entrard en vigor inmediatamente después de su firma.
EN TESTIMONIO DE LO CUAL, expido la presente Orden Ejecutiva,

bajo mi firma, en la Ciudad de San Juan, Puerto Rico, Estados Unidos de

América, hoy 1 de diciembre de 2022,
; /L’Mua

MIGUEL A. ROMERO LUGO
ALCALDE



VA

PROTOCOLO PARA LA PROHIBICION Y PREVENCION DEL ACOSO
LABORAL EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN

ARTICULO 1, TITULO.

Este Protocolo se conocerd y podra ser citado como el “Protocolo para la Prohibicion y
Prevencidn del Acoso Laboral en el Municipio de San Juan”.

ARTICULO 2. BASE LEGAL.

Este Protocolo se promulga en virtud del Articulo 1.018 de la Ley 107-2020, segtin enmendada,
conoctda como el “Codigo Municipal de Puerto Rico”, el cual establece que el Alcalde ejercera,
dentro de sus deberes, funciones y facultades, la de promulgar y publicar las reglas y reglamentos
municipales.

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la cual dispone en la Seccion 1 de
su Articulo 11, conocido como la Carta de Derechos, que la dignidad del ser humano es inviolable.

Ademds, las disposiciones de este Protocolo se adoptan en cumplimiento de la Ley 90-2020,
conocida como la “Ley para Prohibir y Prevenir el Acoso Laboral en Puerto Rico”, aprobada con
¢l fin de prohibir y prevenir el acoso laboral,

ARTICULO 3. PROPOSITO Y ALCANCE.

Este Protocolo tiene, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, el proposito de
prohibir y prevenir toda conducta de acoso laboral entre y hacia el personal del Municipio
Auténomo de San Juan y reducir, hasta alcanzar su erradicacién, el acoso laboral en el contexto
laboral del Gobierno Municipal. Ademas, establece el procedimiento administrativo interno para
atender las querellas de acoso laboral, la divulgacion de la politica piblica en conira del acoso
laboral utilizando los medios de comunicacion accesibles al Gobierno Municipal y fa prevencién
del acoso laboral mediante el ofrecimiento de orientaciones a los empleados y funcionarios
municipales sobre las leyes que prohiben el mismo.

ARTICULO 4. POLITICA INSTITUCIONAL.

Se considera acoso laboral, aquella conducta abusiva reiterada, manifestada en diversas
vertientes por parte del patrono, sus supervisores o empleados, ajena a los legitimos intereses de
la administracion municipal, cuando esta conducta no deseada por la persona y atenta conira sus
derechos constitucionales protegidos. Conlleva una comunicacion hostil y desprovista de ética que
es administrada de forma sistematica por uno o varios individuos, principalmente contra un tnico
individuo quien, a consecuencia de ello, es arrojado a una situacion de soledad e indefensién
prolongada, a base de acciones de hostigamiento frecuentes y persistentes y a lo largo de un
prolongado periodo de tiempo. Como consecuencia de la alta frecuencia y larga duracion de estas
conductas hostiles, 1a misma se degenera en maltrato para la persona afectada. Esta conducta no
responde, necesariamente, a patrones de jerarquia, puesto que también se puede manifestar entre
personas de igual rango e incluso en sujetos de inferior condicion profesional.

El acoso laboral puede tener el efecto de subvertir de forma implicita o explicita los términos
o condiciones del empleo de una persona; interferir de manera irrazonable con ¢l desempefio de



su trabajo, su salud fisica o emocional, su estabilidad o seguridad en el empleo, su progreso
profesional y/o salarial y la paz o sosiego del empleado v su entorno familiar,

Con el proposito de que se lleve a cabo la politica piblica que se establece en este Protocolo,
el Alcalde designara un Coordinador sobre Asuntos de Acoso Laboral en el Empleo, el cual, entre
otras funciones, verificara periodicamente la efectividad de la implementacion de este Protocolo.

El Municipio tiene la responsabilidad afirmativa de prevenir, desalentar, evitar y erradicar
cualquier practica de acoso laboral, ya sea de parte de sus funcionarios y empleados, asi como de
terceros no empleados por el Municipio hacia estos y tomar medidas correctivas contra dicha
practica. Asimismo, tiene el compromiso firme de combatir el acoso laboral, siendo su politica
publica sobre este asunto una de cero tolerancia.

De conformidad con todo lo anterior, el Municipio consigna aqui su politica publica sobre
acoso laboral e implementa un procedimiento eficiente y efectivo con el fin de que se tomen las
acciones que correspondan para que las situaciones de acoso laboral sean informadas y manejadas
a través de los mecanismos administrativos existentes y de la figura del Coordinador sobre Asuntos
de Acoso Laboral en el Empleo, de manera que se faciliten y agilicen los remedios necesarios.

El Municipto, firme y decididamente, desaprueba y prohibe el acoso laboral; toda vez que, el
mismo es una praclica contraria a las normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso que
rigen el servicio publico y estd refiida con la norma invariable que prevalece en el Municipio de
ofrecer oportunidades de empleo digno, siendo, pues, una conducta altamente censurable, ajena a
los mejores intereses de todos los componentes del Municipio. El acoso laboral es ilegal, afecta la
productividad, la eficiencia, la armonia, la satisfaccién en el ambiente de trabajo y la seguridad de
todos.

En ninguna circunstancia se permite que persona alguna, independientemente de su nivel
Jerarquico, genere o propicie un ambiente de trabajo matizado por el acoso laboral en cualquiera
de sus modalidades. Por lo tanto, ninguna persona en el Municipio tiene que tolerar, permitir,
aceptar o someterse a este tipo de conducta prohibida. Ningtin contratista, funcionario o empleado
del Municipio incurrird en acoso laboral contra un empleado, funcionario, contratista o aspirante
a empleo, ni serd victima de dicho acoso. Aquel que viole las normas que expresamente lo prohiben
serd objeto de medidas correctivas o disciplinarias y cualquier ofra acciéon necesaria conforme a
las circunstancias y cada caso lo amerite.

ARTICULO 5. APLICABILIDAD.

Este Protocolo aplica a todos los funcionarios y empleados, no importa la naturaleza del
empleo, su categoria, jerarquia o clasificacion, ni la duracién del contrato de empleo, asi como a
los contratistas, suplidores, visitantes, voluntarios y aspirantes a empleo en el Municipio.

ARTICULO 6. DEFINICIONES,

Para propositos de este Protocolo, los siguientes términos tendrdn los significados que a
continuacion se expresan, excepto donde el contexto en el que se utilicen claramente indique otra
cosa:

(1) Accion Disciplinaria: aquella sancién recomendada por el supervisor del funcionario o
empleado, o investigador, e impuesta por el Alcalde o la persona en quien este delegue.
Las sanciones para aplicarse consistirdn en amonestaciones orales y escritas,
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reprimendas escritas, suspension de empleo y sueldo o destitucion.

(2) Acoso Laboral: aquella conducta malintencionada, no deseada, repetitiva y abusiva;
arbitraria, irrazonable y/ o caprichosa; verbal, escrita y/ o fisica; de forma reiterada por
parte del patrono, sus agentes, supervisores o empleados, ajena a los legitimos intereses
de la empresa del patrono, no deseada por la persona, que atenta contra sus derechos
constitucionales protegidos, tales como: la inviolabilidad de la dignidad de la persona,
la proteccion contra ataques abusivos a su honra, su reputacion y su vida privada o
familiar, y la proteccion del trabajador contra riesgos para su salud o integridad
personal en su trabajo o empleo. Esta conducta de acoso laboral crea un entorno de
trabajo intimidante, humillante, hostil u ofensivo, no apto para que la persona razonable
pueda ejecutar sus funciones o tareas de forma normal.

(3) Alcalde: el Primer Ejecutivo del Municipio o la persona en quien este delegue.

(4) Aspirante a Empleo: toda persona que acuda al Municipio para solicitar empleo en el
mismo.

(5) Conducta: accion o acto de forma verbal, escrita y/o fisica de parte de funcionarios y
empleados del Municipio o por terceros, hacia otro funcionario, empleado o tercero.

(6) Contratista: toda persona, natural o juridica, sus representantes o empleados, que
mantenga una relacion contractual con el Municipio que no se considere de empleo.

(7) Coordinador: el Coordinador sobre Asuntos de Acoso Laboral en el Empleo.

(8) Director: Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del
Municipio.

(9) Empleado: toda persona que preste servicios al Municipio y que reciba compensacion
por ello. Para efectos de la proteccidon que se confiere mediante la Ley 90-2020 y este
Protocolo, el término Empleado se interpretard de la forma mas amplia posible. Incluye
empleados en el servicio de confianza, en el servicio de carrera con estatus regular o
probatorio, empleados transitorios, empleados irregulares, y participantes de
programas con asignacion de fondos federales.

(10) Expediente de Investigacion: el expediente que llevard el Investigador en el que
consten los documentos de la investigacion de una Querella.

(11) Funcionario: el Alcalde y los directores de las unidades administrativas, oficinas y
dependencias de la Rama Ejecutiva Municipal, los empleados que cumplan con los
criterios para el servicio de confianza y aquellos cuyos nombramientos requieran la
confirmacion de la Legislatura Municipal.

(12) Informe: documento de investigacion sobre Querellas preparado por el Investigador,
con hallazgos, conclusiones y recomendaciones al Municipio.



(13) Investigador: persona designada por el Alcalde para hacer la investigacién de una
Querella, y rendir un Informe.

(14) Ley o Ley 90-2020: la Ley 90-2020, conocida como la “Ley para Prohibir y Prevenir
el Acoso Laboral en Puerto Rico”.

(15) Municipio: el Municipio Auténomo de San Juan.

(16) OATRH: la Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos
del Gobierno de Puerto Rico.

(17) Oficina: Oficina de Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del
Municipio.

(18) Patrono: el Gobierno del Municipio.

(19) Queja: reclamacién verbal o escrita no juramentada, contra un funcionario, empleado
o tercero, como consecuencia de una alegada conducta de acoso laboral.

(20) Querella: reclamacién formal, juramentada o no, de un empleado, funcionario o
tercero, la cual indica que fue o es objeto de acoso laboral o que presencié dichos actos
contra ofra persona, con el propdsito de que se inicie una investigacion.

(21) Querellado: funcionario, empleado o tercero a quien se imputa conducta de acoso
laboral.

(22) Querellante: persona que presenta querella por acoso laboral bajo las disposiciones de
este Protocolo.

(23) Protocolo: el “Protocolo para Prohibir y Prevenir el Acoso Laboral en el Municipio
de San Juan”.

(24) Represalia: cuando el patrono despide, suspende o impone condiciones de trabajo mas
onerosas o discrimina en cualquier forma porque el funcionario o empleado se ha
querellado o ha prestado testimonio en alguna querella, reclamacion o procedimiento
administrativo.

(25) Supervisor: toda persona que ejerce algiin control o cuya recomendaciéon sea
considerada para la contratacion, clasificacion, despido, ascenso, traslado, fijacién de
compensacion o sobre el horario, lugar o condiciones de trabajo o sobre tareas o
funciones que desempefia o pueda desempefiar un empleado o grupo de empleados o
sobre cualesquiera otros términos o condiciones de empleo, o cualquier persona que
dia a dia lleve a cabo tareas de supervision.

(26) Suplidor: persona que provee materiales, equipo o servicios al Municipio.



(27) Terceros: personas no empleadas por el Municipio. Incluye contratistas, suplidores,
voluntarios, visitantes y aspirantes a empleo.

(28) Victima: persona contra quien se ha cometido un acto de acoso laboral segiin definido
en este Protocolo.

(29) Visitante: toda persona que no es funcionario, empleado, aspirante a empleo, suplidor,
voluntario o contratista del Municipio, seguin definido por este Protocolo, que acude al
Municipio a realizar cualquier gestion.

(30) Voluntario: persona que realiza trabajos en el Municipio de manera voluntaria.

ARTICULO 7. ACOSO LABORAL.
Seccion 7.1 — Prohibicion y deber de prevenir e investigar

Se prohibe toda Conducta que constituya acoso laboral. Es obligacion del Municipio prevenir
el acoso laboral y de investigar toda alegacion o queja.

La prohibicion de conducta de acoso laboral aplica a todo funcionario o empleado del
Municipio, independientemente del nivel jerarquico, estatus o categoria, y a terceros no empleados
del Municipio.

Seccion 7.2 — Deberes del personal del Municipio de prevenir y denunciar

Todo el personal, en especial el que se desempefia como supervisor, tiene la responsabilidad
ineludible de prevenir, desalentar, evitar y repudiar enérgicamente, desde su inicio, cualquier
practica de acoso laboral. Tiene, ademas, que demostrar que tomo accién correctiva inmediata y
apropiada ante la situacion o queja que se presente ante su consideracion, lo cual incluye, pero sin
limitarse, a lo siguiente:

(1) Velar por el fiel cumplimiento de este Protocolo manteniéndose al tanto del
comportamiento de los funcionarios y empleados del Municipio, y terceros.

(2) Informar inmediatamente al Coordinador, a través del procedimiento que se establece
en este Protocolo, cualquier queja que reciba sobre acoso laboral.

(3) No desalentar la radicacion de querellas.

Igualmente, es deber de todo funcionario y empleado del Municipio informar al Coordinador
de cualquier conducta de acoso laboral que le conste de propio y personal conocimiento.

Seccion 7.3 — Determinacion de acoso laboral

Para que constituya acoso laboral, la conducta debe ser ajena a los legitimos intereses del
Municipio, repetitiva y no deseada. Si los actos se realizan de manera razonable con el prop6sito
de fomentar el buen y normal funcionamiento del Municipio, no seran considerados acoso laboral.

Se prohibe la siguiente conducta:



(1) Expresiones injuriosas, difamatorias o lesivas sobre la persona, con utilizacién de
palabras soeces.

(2) Comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

(3) Injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo.

(4) Multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.
(5) Descalificacion humillante sobre propuestas u opiniones de trabajo.

(6) Comentarios o burlas dirigidos al funcionario, empleado o tercero sobre la apariencia
fisica o la forma de vestir, formuladas en ptblico.

(7) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad personal y familiar del
funcionario, empleado o tercero afectado.

(8) L.a imposicion de deberes patentemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningiin
fundamento objetivo referente al negocio o servicio a que se dedica el patrono,

i

rj (9) La negativa del patrono u otros funcionarios y empleados a proveer materiales ¢
{3\ informacidn de naturaleza pertinente e indispensable para el cumplimiento de labores,
\ No obstante, estos actos deberin evaluarse bajo el crisol de la definicion de acoso laboral que
provee este Protocolo. Aunque individualmente cada acto de los enumerados cumpla con la
mayoria de las caracteristicas de la definicidn, si ocurre de manera aislada o no se repite, no serd
constitutivo de acoso laboral.

Actos cometidos en privado o sin presencia de otras personas pueden ser constitutivos de acoso
laboral.

Seccion 7.4 — Conducta que no se considera acoeso laboral
La siguiente conducta estd permitida sin que se considere acoso laboral:

(1) Actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
Supervisores sobre sus subalternos.

(2) La formulacion de exigencias para proteccion de la confidencialidad en los servicios a
los que se dedica el Municipio o la lealtad del funcionarioc o empleado hacia el
Municipio.
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(3) La formulacion o promulgacién de protocolos o memorandos para encaminar la
operacion, maximizar la eficiencia y la evaluacién laboral de los funcionarios y
empleados en razén a los objetivos generales del Municipio.

(4) La solicitud de cumplir deberes adicionales de colaboraciéon cuando sea necesario para
la continuidad del servicio o para solucionar sitvaciones dificiles en la operacion y
servicios que ofrece el Municipio.

(5) Las acciones administrativas dirigidas a la culminacién de un contrato de trabajo, con
justa causa o por periodo fijo de tiempo, previsto en el ordenamiento juridico de Puerto
Rico.

(6) Las acciones afirmativas del Municipio para hacer cumplir las estipulaciones
contenidas en el Reglamento de Personal o de cldusulas de los contratos de trabajo.

(7) Las acciones afirmativas del Municipio para que se cumplan con las obligaciones,
deberes y prohibiciones que rigen por ley.

Seecion 7.5 — Acciones administrativas del Municipio que no constituye acoso laboral

EI Municipio seguira tomando aquellas decisiones y acciones razonables de administracion del
Municipio y de sus recursos humanos. Los actos razonables dirigidos al buen vy normal
funcionamiento del Municipio, aunque sean incomodos, antipaticos o no sean del agrado del
funcionario o empleado, no se consideraran comportamiento de acoso laboral.

El Municipio podra, sin que se le pueda imputar acoso laboral, hacer entre otras cosas lo
siguiente:

(1) Establecer y llevar a cabo procesos para administrar o monitorear el desempefio de los
funcionarios y empleados.

(2) Informanle a un funcionario o empleado sobre un desempefio laboral no satisfactorio o
un comportamiento laboral inadecuado, asi como las posibles consecuencias laborales
de repetirlo.

(3) Ordenar a un funcionario o empleado a realizar tareas.

(4) Realizar evaluaciones periodicas a los funcionarios y empleados.

(5) Mantener metas y estandares razonables en el lugar de trabajo.

(6) Adiestrar o aconsejar sobre como mejorar el trabajo que se realiza o el desempefio del
funcionario o empleado.

Estos actos, o cualquier ofro ejecutado en el contexto de administrar la cosa ptiblica municipal,
podrian ocurrir de manera repetida o periddica y no por eso serdn considerados acoso laboral, pues
tanto el acto aislado como reiterado estarian deniro de las facultades administrativas del Municipio.
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ARTICULO 8. COORDINADOR SOBRE ASUNTOS DE ACOSO LABORAL EN EL
EMPLEO.

Seccion 8.1 — Designacion

El Alcalde designara un Coordinador sobre Asuntos de Acoso Laboral en el Empleo. Dicho
Coordinador podrd ser, a su vez, un funcionario del Municipio.

Seccion 8.2 — Funciones del Coordinador
Las funciones del Coordinador son:

(1) Velar por la implantacién y cumplimiento de esta politica publica.

(2) Implantar un programa continuo para la divulgacion de esta politica y de educacion sobre
acoso laboral a todos los niveles del Municipio.

(3) Procurar y asegurar la asistencia de todo funcionario y empleado una vez al afio a los
adiestramientos sobre prohibicion y prevencion de acoso laboral en el empleo ofrecidos
por la OATRH.

(4) Velar porque el Municipio cumpla con las disposiciones de la Ley.

(5) Iniciar y dar seguimiento a los casos de querellas sobre acoso laboral en el Municipio y
velar porque se cumpla la reglamentacion interna al respecto.

(6) Recomendar las medidas provisionales que sean procedentes para evitar que la persona
querellante contintie expuesta a la conducta denunciada, para protegerla de posibles actos
de represalia una vez radicada la querella, y asegurarse que las mismas estén en efecto
durante el término establecido.

(7) Cualquier otra funcion afin con este Protocolo que le sea delegada por el Alcalde.

ARTICULO 9. PRESENTACION DE QUERELLAS Y PROCEDIMIENTO INTERNO.

Todo funcionario o empleado del Municipio que sea testigo de una conducta de acoso laboral
cometido por funcionarios, empleados, o terceros, o hacia éstos, tiene la obligacién de informarlo
inmediatamente conforme se dispone en este Protocolo. El no hacerlo podria constituir un acto
sujeto a accidn disciplinaria.

Seccion 9.1 — Querella: quién puede presentarla

Cualquier funcionario, empleado o tercero que tenga conocimiento o considere que ha sido
objeto de acoso laboral en cualquiera de sus modalidades, debe radicar una querella siguiendo el
procedimiento aqui establecido.

Seccion 9.2 - Presentacion de la querella

Seccion 9.2.1 - Queja



El funcionario, empleado o fercero que tenga conocimiento o considere que ha sido objeto de
acoso laboral puede comenzar el proceso de radicacion de querella presentando una queja
siguiendo el procedimiento aqui establecido, dentro de un término de noventa (90) dias a partir del
momento en que el empleado se sintié sometido al acoso laboral alegado.

La queja puede ser verbal o escrita y debera presentarse ante el supervisor inmediato o en la
Oficina de Recursos Humanos, a discrecion del empleado. Si llega a conocimiento del supervisor
inmediato, ¢ste lo referird inmediatamente a la Oficina. Si la persona contra quien fue radicada la
queja es la Directora de Recursos Humanos o algtin empleado relacionado con esta, la queja se
referird a la Oficina del Alcalde. Aspirantes a empleo presentardn la queja en la Oficina de
Recursos Humanos.

Cualquier funcionario o empleado del municipio que reciba una queja sobre acoso laboral
deberd orientar a la persona y referirla a la Oficina. La informacion que reciba debe manteneria en
estricta confidencialidad.

Seccion 9.2.2 - Querella

La Oficina, no mas tarde del segundo (29) dia de recibida, informara la queja al Coordinador,
quien, citard inmediatamente al querellante y hara lo siguiente:

(1) Orientard al querellante de inmediato sobre sus derechos y los remedios disponibles
baio el ordenamiento juridico vigente.

(2) Tramitara la queja confidencialmente y por el medio de comunicacién que, conforme
a las circunstancias, sea mas confiable, efectivo y rdpido, entre otros, mensajero,
facsimil, teléfono o correo electronico.

(3) Hara constar por escrito la queja presentada de forma verbal.

(4) Redactara una querella y la identificara segun lo dispuesto en este Protocolo. Dicha
querella serd firmada por el querellante y se juramentara ante un Abogado-Notario del
Municipio.

(5) Una vez completada la querella, la notificara a la Directora no mas tarde de tres (3) dias
laborables a partiv de la fecha en que se recibe la queja, siendo ésta la fecha de
radicacion de la Querella.

El Director, a iniciativa propia, puede ordenar una investigacién sobre la conducta de un
funcionario o empleado por alegado acoso laboral.

Seccién 9.2.3 — Contenido de la querella
Toda querella por acoso laboral debera cumplir con los siguientes requisitos:

(1) Se formulara por escrito y bajo juramento.



(2) Contendra los datos personales del querellante, a saber: nombre, puesto, lugar de
trabajo, direccién fisica y postal, teléfono, relacién con el querellado; asi como una
relacion de los hechos o actos constitutivos de acoso laboral con claridad y
especificidad, la fecha y lugar de ocurrencia de dichos hechos y la fecha en que se
somete la querella.

(3) Identificara por nombre y apellidos a la parte querellada, puesto, la oficina donde
trabaja y direccion fisica y postal o, brindard suficiente informacion que permita
identificar a dicha parte.

(4) Identificard a los testigos y brindard cualquier otra informacién pertinente para
sustentar la querella.

El hecho de que una querella no se juramente no constituird impedimento, por si solo, para que
se lleve a cabo una investigacion de los hechos alegados y se proceda a tomar cualquier medida
provisional u otra accidén que corresponda.

Seccion 9.3 — Desistimiento de la querella

En aquellos casos en los cuales la persona querellante quiera desistir de la querella presentada,
debera notificarlo al Coordinador, mediante documento escrito y firmado. El querellante tendra
cinco (5) dias laborables a partir del dia en que notificé su desistimiento para reinstalar su querella.
De no hacerlo, se entendera por desistida su querella y se procedera a archivar la misma sin tramites
ulteriores. Esta notificacién constara por escrito y la persona querellante debera firmar una hoja de
acuse de recibo de la misma. Lo anterior no serd impedimento para que la Directora, si asi lo
entiende pertinente, continiie con la investigacion de la Querella.

Seccion 9.4 — Querella frivola

Cualquier funcionario, empleado, contratista o suplidor, que a sabiendas radique una querella
frivola por acoso laboral contra otra persona, estara sujeto a acciones disciplinarias o medidas
correspondientes.

Seccion 9.5 — Procesamiento de la querella
Seccion 9.5.1 — Confidencialidad

La querella se tramitard e investigara de manera confidencial en el mayor grado posible. El
funcionario o empleado, contratista o suplidor, que revele intencionalmente a personas no
autorizadas la identidad de las partes o divulgue cualquier informacion recopilada o rendida en el
curso de cualquier etapa de la tramitacion de una querella por acoso laboral, estard sujeto a
acciones disciplinarias y medidas correspondientes.

Seccion 9.5.2 — Diligencia en el procesamiento de la querella

Todo el procesamiento de la querella, hasta la resolucion final, se llevard a cabo
diligentemente. Todos los interventores evitardn que se prolongue irrazonablemente la
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adjudicacion del asunto ante su consideracion.

ARTICULO 10. INVESTIGACION DE LA QUERELLA.
Seccion 10.1 —Seleccion de Investigador

Dentro de tres (3) dias laborables a partir de la fecha en que se radica la querella en la Oficina,
se designara a una persona como Investigador para que haga una pesquisa de los hechos y rinda
un informe escrito sobre el particular. Se informara al Coordinador de tal designacion.

El Investigador sera una persona con conocimiento, preparacion y/o experiencia en el campo
laboral y en el 4rea de investigacion. El Investigador podra ser contratista del Municipio.

Seccion 10.1.1 — Solicitud de inhibicion

Cualquiera de las partes, incluyendo el Investigador, podra solicitar por escrito la inhibicién
del Investigador para realizar la pesquisa y solicitar un nuevo investigador, cuando entienda que
existe conflicto de intereses, prejuicio, parcialidad, pasion o cualquier otra situacion por la que se
entienda que la investigacion no se esté realizando o se pueda realizar con la objetividad e
imparcialidad que se requiere.

La solicitud de inhibicion a esos efectos debera presentarse por escrito al Director no més tarde
de dos (2) dias laborables después que las partes reciban la notificacion sobre la designacion del
Investigador o advengan en conocimiento, durante el transcurso de la investigacion, de alguna
situacién que motive la solicitud de impugnacién. Este término puede ser ampliado por causa
justificada. La Directora deberd decidir sobre la solicitud dentro de los préximos dos (2) dias
laborables luego de recibida la misma. En toda Querella donde se impugne la designacién del
Investigador, el término que éste tiene para concluir su labor quedara interrumpido y no comenzara
a contar hasta que su designacion sea final.

El Investigador designado, en aras de garantizar el derecho a la imparcialidad de la
investigacion, deberd inhibirse de realizar o participar en la investigacion si tiene una relacion
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con alguna de las partes
involucradas o afectadas en la situacion.

Seccion 10.2 — Proceso de investigacion

El Investigador debe comenzar la investigacion inmediatamente a la fecha de su designacion
y debera llevarla a cabo dentro de un plazo no mayor de veinte (20) dias laborables del comienzo
de la misma. El Director puede extender el término inicial por uno de quince (15) dias laborables
adicionales, o un término distinto, en aquellos casos en que sea debidamente justificado, previa
notificacion a todas las partes interesadas.

Dentro del término de cinco (5) dias laborables contados a partir de la notificacion de la
radicacion de la querella, la Oficina de Recursos Humanos informara por escrito a la parte
querellada, con copia de la querella, que se estd investigando una querella radicada en su contra y
darle la oportunidad de contestar las alegaciones admitiendo, negando o explicando sus razones.
El querellado deberé contestar por escrito dentro del término de cinco (5) dias de la fecha en que
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se le notifica la Querella. De requerir tiempo adicional, asi lo solicitara al Director, quien
determinard si concede o no dicha extension de tiempo. Si la concede, los términos de la
investigacion y rendicion de Informe se extenderan conforme a la misma, notificindose de esta
extension a la parte querellante.

El querellado no debera tener contacto con el querellante ni con los testigos durante la
investigacion y debe estar advertido de las posibles consecuencias, de ser probadas las alegaciones
en su contra.

Seccion 10.3 — Alcance de la investigacion

La investigacion de una querella debera cumplir con lo siguiente:

(1) Abarcara todos los hechos denunciados e incluira, entre otras, la toma de declaraciones
escritas al querellante, al querellado y a todas las personas que tengan conocimiento
sobre los hechos alegados o posibles testigos que se identifiquen durante el curso de la
investigacion. A toda persona a la que se le tome declaracion, se le tomard juramento
y se le haran las advertencias pertinentes. Todas las declaraciones y cualquier otro
documento que se recopile formaran parte del expediente de investigacion.

(2) Se realizara con todo rigor, independientemente que el acoso laboral haya cesado.
(3) El procedimiento de investigacion se conducira en la forma mas confidencial posible.

(4) Los funcionarios y empleados del Municipio tienen la obligacién de cooperar al
maximo con la investigacidon que se realice en casos de acoso laboral.

La investigacion se realizara con todo rigor independientemente de que el acoso laboral haya
cesado.
Seccion 10.4 — Informe de Investigacion

Una vez finalizada la investigacion de la querella, el Investigador rendira un informe escrito al

Director, el cual se acompaiiara con el expediente de investigacion.

Se establece el término de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha en que termine la
investigacion, como tiempo mdaximo para rendir el Informe. La Directora puede extender el
término inicial por uno de diez (10) dias laborables adicionales, o un término distinto, en aquellos
casos en que sea debidamente justificado, previa notificacion a todas las partes interesadas.

Este Informe incluiré:
(1) Una relacion del contenido de la querella.
(2) Una relacién detallada de la informacién y los hallazgos obtenidos, enumerando los

documentos que consten en el expediente de investigacion, incluyendo las
declaraciones juradas.
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(3) La determinacion, a base de los hechos y documentos en el expediente, de si existe o
no causa suficiente para iniciar el procedimiento de medida disciplinaria aplicable
conforme a derecho.

El Informe estard acompafiado del expediente de investigacion y de las comunicaciones que a
tenor con lo recomendado deben cursarse a las partes correspondientes para notificarles la accién
procedente.

ARTICULO 11. ADJUDICACION DE LA QUERELLA Y CARTA DE INTENCION DE
IMPONER MEDIDA DISCIPLINARIA.

El Director referira al Alcalde el Informe para su adjudicacion. El Alcalde podra adoptar,
modificar o prescindir de las recomendaciones que le formule el Investigador tomando en
consideracion las determinaciones de hecho y la naturaleza o gravedad de la conducta imputada
que lo justifiquen.

De existir base razonable para la aplicacion de una medida correctiva o disciplinaria, se
procedera a tenor con lo dispuesto més adelante en el Protocolo contra el funcionario o empleado
que ha incurrido en conducta constitutiva de acoso laboral y de todo aquel personal que hubiere
actuado en contravencion a las normas que rigen la materia o incumplido con sus deberes y
obligaciones.

Si se determina que no hubo acoso laboral, se mantendra el procedimiento en confidencialidad.
Tal determinacién se notificara personalmente o mediante correo certificado con acuse de recibo,
tanto a la parte querellante como a la parte querellada, en un término no mayor de cinco (5) dias
laborables a partir del recibo del Informe de la investigacion.

Cuando se trate de Contratistas o Suplidores, el Alcalde tomara las medidas que entienda
correspondan, incluyendo la resolucion del contrato.

Si luego de examinar el Informe del Investigador, el Alcalde entiende que procede la aplicaciéon
de cualquier medida disciplinaria, éste le notificar por escrito al funcionario o empleado mediante
carta de una formulacién de cargos, la cual contendrd su intencién de imponer una medida
disciplinaria. Esta formulacién de cargos se harda mediante entrega personal o correo certificado
con acuse de recibo. De no poder contactar personalmente al funcionario o empleado, se le
notificara por correo certificado a la direccién que las partes hayan informado al investigador o,
en su defecto, a la Gltima direccion que aparezca en el expediente de personal. Se considerara la
fecha de notificacion la del acuse de recibo. En caso de ser devuelta por el correo, por no ser
reclamada, obrard la presuncion de las Reglas de Evidencia aplicable a la correspondencia regular,
en cuanto a que toda carta remitida la recibe su destinatario. La comunicacion se presumird recibida
a los tres (3) dias de enviada.

La carta de formulacion de cargos incluird lo siguiente:

(1) Una relacién de los hechos relevantes constitutivos de la conducta impropia que se le
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imputa al funcionario o empleado.
(2) Las disposiciones reglamentarias aplicables.
(3) Las leyes, Protocolos o normas que se consideran infringidas.
(4) La medida disciplinaria a imponerse.

(5) Informara al funcionario o empleado de su derecho a solicitar una vista administrativa
informal dentro del término de quince (15) dias calendario a partir de la notificacion.
Informard, ademas, que, si el funcionario o empleado no solicita la vista administrativa
informal dentro del término fijado o, de no comparecer a la vista administrativa
seflalada, se daran por admitidos los hechos imputados y se procederd conforme a
derecho.

ARTICULO 12. VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL.

Dentro del término de quince (15) dias calendario contados a partir de la fecha en que se
notifique la carta de formulacion de cargos, el funcionario o empleado podra solicitar ante la
Oficina de Igualdad en el Empleo del Municipio una vista administrativa informal. Esta vista se
celebraré en la fecha més pronta disponible en el calendario de la Oficina de Igualdad en el Empleo
del Municipio, la cual nunca sera antes de diez (10) dias desde que se solicita la misma.

El Oficial Examinador designado emitira su determinacion no mas tarde de treinta (30) dias a
partir de que se celebre la vista administrativa informal. En ésta, el querellado tendra la
oportunidad de presentar su version de los hechos en controversia, asi como aquella evidencia
pertinente al caso. Podra estar acompaifiado de abogado.

La notificacion de sefialamiento para la vista administrativa informal se enviara al querellado
con no menos de diez (10) dias calendario de antelacion a la celebracion de ésta. De existir causas
que justifiquen la suspension de la vista, se notificard al querellado con no menos de cinco (5) dias
calendario de antelacion a su celebracion.

La vista administrativa informal no debe ser suspendida, excepto si el querellado lo solicita
por escrito, con expresion de las causas que justifican la solicitud de suspensién. Dicha solicitud
debera someterse por lo menos cinco (5) dias calendario antes de la fecha sefialada para la vista.

Si el Querellado estuviese suspendido de empleo y no de sueldo, cualquier solicitud de tiempo
a extenderse en el sefialamiento sera descontado de la licencia de vacaciones o enfermedad del
querellado, segun aplique.

La vista administrativa informal tendra como propésito determinar si, a base del informe
emitido, razonablemente se sostiene la imposicion de una medida disciplinaria. La vista se
celebrard ante un Oficial Examinador, quien rendird un informe escrito sobre el particular al
Alcalde con sus recomendaciones. Este informe sera confidencial.
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A la vista comparecera el Querellado, su abogado y sus testigos, si alguno. El Municipio podra
descansar en el expediente de la investigacién que dio lugar a la notificacion de intencion de
suspension de empleo y sueldo o destitucion, sin necesidad de presentar prueba adicional al
contenido del mismo. El querellado podra presentar aquella evidencia documental y testifical
pertinente y apropiada.

No obstante, la informalidad de este tipo de procedimiento, el Oficial Examinador grabard los
procedimientos y tomara juramento al Querellado y demas testigos, si alguno, antes de éstos
declarar o al iniciarse la celebracion de la vista.

ARTICULO 13. CARTA DE IMPOSICION DE MEDIDA DISCIPLINARIA.

Luego que se celebre la vista administrativa informal o, habiéndose renunciado a ella expresa
o implicitamente por el querellado, si el Alcalde considera que se debe proseguir con la accién
disciplinaria, procederd a notificar por escrito al querellado la carta de imposicion de medida
disciplinaria. A partir de ese momento, el Alcalde podra suspender de empleo y sueldo, destituir o
imponer cualquier otra accion disciplinaria que proceda, al funcionario o empleado querellado.

La carta de imposicion de medida disciplinaria serd notificada al funcionario o empleado
mediante entrega personal o correo certificado con acuse de recibo. De no poder contactar
personalmente al funcionario o empleado, se le notificara por correo certificado a la direccion que
las partes hayan informado al investigador o, en su defecto, a la tltima direccién que aparezca en
el expediente de personal. Se considerara la fecha de notificacion la del acuse de recibo. En caso
de ser devuelta por el correo, por no ser reclamada, obrara la presuncién en cuanto a que toda carta
remitida la recibe su destinatario. Esta se presumira recibida a los tres (3) dias de enviada.

La carta de imposicion de medida disciplinaria incluird lo siguiente:

(1) Una relacion de los hechos relevantes constitutivos de la conducta impropia que se le
imputa al funcionario o empleado.

(2) Las disposiciones reglamentarias aplicables.

(3) La medida disciplinaria a imponerse.

(4) Las leyes, Protocolos o normas que se consideran infringidas.

(5) Informaré al funcionario o empleado de su derecho a apelar la determinacién ante la
Comision Apelativa del Servicio Publico en un plazo de treinta (30) dias calendario a

contar desde la fecha en que se notifica a la parte querellada la determinacion final.

El empleado o funcionario que obstruya una investigacion relacionada con una querella podra
ser sancionado de conformidad a las disposiciones vigentes.

Si se determina que los actos de acoso laboral provienen de terceros, el Alcalde tomard las
medidas que estén a su alcance, que procedan el derecho, incluyendo, pero sin limitarse a la
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cancelacion de contrato y la participacién en adiestramiento para el querellado.

ARTICULO 14. MEDIDAS PROVISIONALES PARA PROTEGER AL QUERELLANTE.

Seccién 14.1 — Criterios para medidas provisionales

Después de radicada una querella por acoso laboral se tomaran medidas provisionales cuando
€stas resulten necesarias para proteger a la persona querellante de posibles actos de represalia. A
fin de evitar que la parte querellante continfic expuesta a la conducta denunciada, siempre se
procedera tomar medidas provisionales en situaciones como las siguientes:

(1) Cuando el querellado sea el supervisor directo del querellante;

(2) Cuando se alegue ambiente de acoso laboral provocado por el supervisor o por los
compafieros de trabajo; y

(3) En casos de agresion.
Las medidas provisionales se estableceran a base de los hechos de cada caso.

El Coordinador, a iniciativa propia o a solicitud del supervisor del querellante, del Investigador
o del querellante, serd responsable de recomendarle al Municipio la medida provisional que sea
pertinente y de su debida implementacion segtin fuera autorizado.

Las medidas provisionales no deberan considerarse como una sancion o accion disciplinaria
contra el querellado.

Durante el curso de los procedimientos, ante cualquier alegacion de posibles represalias, se
tomaran medidas para proteger a la parte querellante, los testigos y a las personas que colaboren
con la investigacion. Ademas, la parte querellante, el testigo o colaborador podra presentar una
querella cuando se tomen decisiones adversas sobre sus condiciones de empleo o cuando se vean
afectados por acciones de supervisores o compaiieros de trabajo, debido a su participacioén en la
investigacion.

ARTICULO 15. PROHIBICION DE REPRESALIAS.

Todo querellante que tenga una reclamacion bajo las disposiciones de la Ley 90-2020 debera
agotar el procedimiento establecido en este Protocolo. No obstante, el mismo no interrumpira el
término de un (1) afio para presentar ante los tribunales su causa de accion a partir del momento
en que se sintié sometido al acoso laboral alegado.

ARTICULO 16. PROHIBICION DE DISCRIMEN.

Ninguna disposicion de este Protocolo podra aplicarse de tal forma que se discrimine contra
cualquier persona por razon de edad, raza, color, sexo, orientacion sexual, sea esta real o percibida,
identidad de género, origen social o nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas
o religiosas, o por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica o de género,
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agresion sexual o acecho, por ser militar, ex militar, servir o haber servido en las Fuerzas Armadas
de los Estados Unidos de América o por ostentar la condicion de veterano.

ARTICULO 17. VIGENCIA.

Este Protocolo comenzard a regir inmediatamente después de la aprobacion de la Orden

Ejecutiva mediante la cual se adopta.

MIGUEL A. ROMERO LUGO
ALCALDE
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