GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE MANATI
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA NUM. 2 SERIE 2023-2024

PON-1 (5)

PARA APROBAR EL “"PROTOCOLO PARA MANEJO DE SITUACIONES DE ACOSO
LABORAL DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE MANATI”; Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

En el Articulo 1.006 de la Ley Nim. 107-2020, segun enmendada, conocida
como el “Cddigo Municipal de Puerto Rico”, establece que el Municipio es
la entidad juridica de gobierno local, subordinada a la Constitucion de
Puerto Rico y a sus leyes, cuya finalidad es el bien comun local y, dentro
de éste y en forma primordial, la atencién de asuntos, problemas y
necesidades colectivas de sus habitantes

La Constitucion de Puerto Rico, en su Carta de Derechos, prohibe el
discrimen y establece que la dignidad del ser humano es inviolable.

La Ley NUm. 90-2020, conocida como “Ley para para Prohibir y Prevenir el
Acoso Laboral en Puerto Rico” y la Carta Normativa Especial Num. 1-2021,
titulada “Guias sobre el Acoso Laboral en el Gobierno de Puerto Rico”
aprobada el 4 de mayo de 2021 por la Oficina de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
(OATRH), disponen una vigorosa politica publica en contra del acoso en el
entorno laboral. Todo empleado tiene derecho a estar protegido en contra
del acoso laboral, conducta antipoda al principio constitucional sobre Ia
dignidad humana. El mandato legal de la Ley 90, supra, es extensivo al
Municipio por virtud de la citada ley y del Cédigo Municipal, supra. Estos
incluyen prohibiciones en todo cuanto se relacione a los deberes vy
obligaciones de los empleados.

Como parte de la prohibicion consignada en la Ley 90, supra, se requiere
que el patrono cuente con un protocolo que consigne la policita publica de
la ley para que no se permita que persona alguna, independientemente de
su nivel jerarquico, genere o propicie un ambiente de trabajo matizado por
acoso laboral en cualquiera de sus modalidades; y para prohibir todo acto
de acoso laboral que altere la paz industrial, atente contra la dignidad de
los empleados municipales y afecte su desempefio.

El objetivo primordial de los protocolos adoptados por el Municipio es
proveer normas uniformes que propendan a alcanzar los mas altos niveles
de excelencia, efectividad y productividad en el servicio publico municipal
mediante criterios de uniformidad, equidad y justicia. Ademas, pretende
mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que redunde en
un alto grado de motivacién y espiritu de servicio entre todos los
empleados, sin distincién de su clase.

La politica publica del Municipio de es garantizar la integridad de las
relaciones en el trabajo, fortalecer la moral; facilitar la eficiencia en la
gestion publica; y, favorecer que se desarrolle un ambiente de trabajo en
armonia con la Carta de Derechos de la Constitucion de Puerto Rico.

Se dispone en esta medida el procedimiento interno para el manejo de
situaciones de acoso laboral del Municipio de conformidad con la obligacién
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POR TANTO:

SECCION 1:

SECCION 2:

SECCION 3:

SECCION 4:

SECCION 5:

que para ello emana de los estatutos y declaracidon de politica publica
citados anteriormente.

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MANATI,
PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

Aprobar el "PROTOCOLO PARA MANEJO DE SITUA,CIONES DE ACOSO
LABORAL DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE MANATI”, el cual se hace
formar parte de esta ordenanza.

Si cualquier cldusula, parrafo, subparrafo, oracién, palabra, letra, articulo,
disposicidn, seccién, subseccién, titulo, capitulo, subcapitulo, acapite o
parte de esta ordenanza fuera anulada o declarada inconstitucional, la
resolucion, dictamen o sentencia a tal efecto dictada no afectard,
perjudicara, ni invalidara el remanente de esta ordenanza. El efecto de
dicha sentencia quedard limitado a la clausula, parrafo, subparrafo,
oracion, palabra, letra, articulo, disposicion, seccidon, subseccion, titulo,
capitulo, subcapitulo, acapite o parte de esta que asi hubiere sido anulada
o declarada inconstitucional. Si la aplicacion a una persona 0 a una
circunstancia de cualquier cldusula, parrafo, subparrafo, oracidn, palabra,
letra, articulo, disposicién, seccidn, subseccion, titulo, capitulo, subcapitulo,
acapite o parte de esta ordenanza fuera invalidada o declarada
inconstitucional, la resolucion, dictamen o sentencia a tal efecto dictada no
afectard ni invalidara la aplicacion del remanente de esta ordenanza a
aquellas personas o circunstancias en que se pueda aplicar validamente.
Es la voluntad expresa e inequivoca de esta Legislatura Municipal que los
tribunales hagan cumplir las disposiciones y la aplicacion de esta
ordenanza en la mayor medida posible, aunque se deje sin efecto, anule,
invalide, perjudique o declare inconstitucional alguna de sus partes, o,
aunque se deje sin efecto, invalide o declare inconstitucional su aplicacion
a alguna persona o circunstancia.

Se dispone que queda enmendado cualquier seccidn, parrafo, oracion o
cldusula de cualquier acuerdo, orden ejecutiva, orden administrativa,
resolucidn y ordenanza municipal que al presente sea inconsistente con las
disposiciones de esta ordenanza.

Esta ordenanza comenzara a reg.. una vez sea aprobada por la Legislatura
Municipal de Manati y firmada por el Alcalde.

Copia de esta ordenanza sera enviada a las agencias, dependencias y las
oficinas municipales para su conocimiento y accién correspondiente.

Esta Ordenanza fue aprobada por la Honorable .egislatura Municipal de Manati, Puerto
Rico, en Sesién Ordinaria, el dia 21 agosto de 202
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CERTIFICACION

- YO, RAFAEL MONTES ROSARIO, Secretario, de la Legislatura Municipal de Manati,
Puerto Rico por la presente;

CERTIFICO: Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza Nim. 2 Serie
2023-2024, titulada: "PARA APROBAR EL “PROTOCOLO PARA MANEJO DE
SITUAC,IONES DE ACOSO LABORAL DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE
MANATI”; Y PARA OTROS FINES.”, aprobada por la Legislatura Municipal de Manati,
Puerto Rico, en Sesién Ordinaria, celebrada el dia 21 de agosto de 2023.

VOTO AFIRMATIVO: 13
Hon. Glorimar Falconi Arroyo Hon. Jerry Zahamir Nieves Rosario
Hon. Vito Manuel Castro Rosa Hon. Minerva Serpa Fernandez
Hon. Maria C. Robles Torres Hon. Carlos E. Rivera Arroyo
Hon. Candida R. Sanchez Soto Hon. José A. Saavedra Alicea
Hon. Heriberto Lopez Gonzalez Hon. Maria A. Otero Gonzalez
Hon. Raudl Roman Freytes Hon. Dewin A. Ayala Escarfullery

Hon. Annie J. Estades Hernandez

VOTOS ABSTENIDOS: 0
VOTOS EN CONTRA: 0
AUSENTES EXCUSADOS: 2
Hon. Christian R. Marrero Ortega Hon. Ana G. Ayala Ortiz
AUSENTES: 0
VACANTE: 1

CERTIFICO: Ademas, que todos los Legisladores Municipales fueron debidamente
citados para la referida Sesién, en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE ASI CONSTE, y a los fines procedentes, expido la presente y hago

estampar para que conste en la misma, el Gran Sello Oficial de la Legislatura del
Municipio Auténomo de Manati, Puerto Rico, el dia 24 de agosto de 2023.

Legisidtura Municipdi manati
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CAPITULO 1. BASE LEGAL Y POLITICA INTERNA SOBRE EL ACOSO LABORAL

Este protocolo se conocera como el “Protocolo para el Manejo de Situaciones de Acoso Laboral
del Municipio Auténomo de Manati” (protocolo) y se aprueba en virtud de la autoridad
conferida a la Legislatura Municipal y al Alcalde mediante la Ley Ntum. 107-2020, segtin
enmendada, mejor conocida como “Coédigo Municipal de Puerto Rico”. Asimismo, se
adopta en armonia con el articulo 10 de la Ley Nam. 90-2020, conocida como “Ley para
para Prohibir y Prevenir el Acoso Laboral en Puerto Rico”, y de la Carta Normativa
Especial Num. 1-2021, titulada “Guias sobre el Acoso Laboral en el Gobierno de Puerto
Rico” aprobada el 4 de mayo de 2021 por la Oficina de Administracién y Transformacion
de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

La Ley Num. 90, supra, fue aprobada con el propodsito de establecer una enérgica y
vigorosa politica publica en contra del acoso en el entorno laboral. Esta reconoce el
derecho de todo empleado a estar protegido en contra del acoso laboral. El acoso laboral
es una conducta ajena al principio constitucional sobre la dignidad humana, por lo que
en el Municipio no se permitird que persona alguna, independientemente de su nivel
jerarquico, genere o propicie un ambiente de trabajo matizado por acoso laboral en
cualquiera de sus modalidades. Queda prohibido todo acto de acoso laboral que altere la
paz industrial, atente contra la dignidad de nuestros empleados y afecte su desemperio.

De conformidad con la Ley Nam. 107, supra, los municipios deben establecer un sistema
de personal que le permita ejercer las funciones que en dicha ley se le encomiendan. Para
cumplir esta encomienda es importante que los empleados y funcionarios cuenten con la
capacidad técnica y profesional, asi como una actitud ética evidenciada en honradez,
autodisciplina, respeto a la dignidad humana y a la tranquila convivencia de géneros,
camaraderia en el ambiente de trabajo, sensibilidad y dedicacién al servicio publico. En
sintesis, todo empleado del Municipio debe satisfacer los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico y en todo
trabajo digno.

Este protocolo debera ser observado por todos los empleados, contratistas, suplidores,
visitantes y voluntarios, ya que el acoso laboral es una conducta inaceptable, socava la
integridad de las relaciones en el trabajo, debilita la moral e interfiere con la eficiencia en
la gestion publica. Ademads, el acoso laboral impide que se desarrolle un ambiente de
trabajo en armonia con la Carta de Derechos de la Constitucién de Puerto Rico, que
prohibe el discrimen y establece que la dignidad del ser humano es inviolable.

Cualquier querella relacionada con acoso laboral serd confidencial y debera tramitarse
por escrito ante la Oficina de Recursos Humanos del Municipio segtin el procedimiento
aqui dispuesto. El Municipio atendera las querellas con premura y eficacia, con seriedad,
respeto y confidencialidad. Ademds, queda prohibido tomar represalias de cualquier
indole contra las personas que utilicen el procedimiento para querellarse por actos de
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acoso laboral y contra los testigos o aquellas personas que cooperen o colaboren en la
investigacion y en la adjudicacién de una querella.

Es nuestra politica que todos los empleados del Municipio estemos comprometidos en
observar una conducta honrada y profesional en el cumplimiento de nuestras funciones,
por lo que sera obligacion de todos nuestros empleados prevenir, desalentar y evitar
cualquier acto de acoso laboral. Se apercibe que cualquier empleado que incurra en actos
de acoso laboral esta violando las normas de conducta del Municipio y estara sujeto a la
imposicién de las medidas correctivas o disciplinarias correspondientes.

El Municipio, en su rol de prevencién y en cumplimiento con la politica publica
establecida en la Ley Num. 90, supra, adopta el presente protocolo, a los fines de
promover una politica en contra del acoso laboral.

CAPITULO II. APLICABILIDAD

Este protocolo aplica a todos los funcionarios y empleados del Municipio, no importa la
naturaleza del empleo, su categoria, jerarquia o clasificacién, ni la duracién del contrato
de empleo. También, incluye a los contratistas, empleados de empresas y proveedores de
servicio, visitantes, y voluntarios, por lo que éstos deberdn conocer la politica ptblica y
normas establecidas por la Ley Num. 90, supra, para que contribuyan al ambiente de
sosiego y respeto que debe imperar en las areas de trabajo.

CAPITULO III. DEFINICION

Las palabras y frases usadas en este procedimiento se interpretaran segin su contexto y
el significado sancionado por el uso corriente y comun. Las voces usadas en el tiempo
presente incluyen también el futuro; las usadas en el género masculino incluyen también
el femenino y el neutro; salvo los casos en que tal interpretacion resultare absurda; el
ntmero singular incluye el plural y el plural incluye el singular.

Las siguientes palabras o frases tendran el significado que se indica a continuacién
cuando sean utilizadas o referidas en este protocolo, salvo que del contexto se entienda
claramente otro significado:

1. Autoridad Nominadora - El Alcalde y el Presidente de la Legislatura, funcionarios
con facultad legal para hacer nombramientos para puestos dentro de sus
respectivas Ramas del Gobierno Municipal.

2. Acoso Laboral — Aquella conducta malintencionada, no deseada, repetitiva y
abusiva; arbitraria, irrazonable y/o caprichosa; verbal, escrita y/o fisica; que ocurre
de forma reiterada por parte del patrono, sus agentes, supervisores o empleados;
ajena a los legitimos intereses del patrono; no deseada por la persona; y 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
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reputaciéon 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.

Empleado o funcionario — Toda persona que preste servicios a cambio de salario,
sueldo, jornal o cualquier tipo de remuneracién, como empleado, de carrera, de
confianza, transitorio, a tiempo parcial, o irregular en el Municipio. El término
empleado se interpretard en la forma mas amplia posible.

Coordinador sobre Asuntos de Acoso Laboral en el Empleo — Persona designada
por la autoridad nominadora para recibir, orientar a las personas y dar seguimiento
a las querellas de Acoso Laboral.

Coordinador Alterno sobre Asuntos de Acoso Laboral en el Empleo - Persona
designada por la autoridad nominadora, para que sustituya al coordinador
principal cuando éste no se encuentre disponible.

Dias — Dias laborables, salvo que expresamente se disponga que sean dias
calendario.

Investigador — Empleado o contratista designado por la autoridad nominadora
para que realice la investigacion de la querella de acoso laboral y rinda un informe
escrito sobre el particular con sus recomendaciones.

Medidas provisionales o administrativas — Acciones cautelares no disciplinarias y
de caracter temporal dirigidas a proteger a la parte querellante de continuar
expuesta a la conducta denunciada o de potenciales actos de represalia. Ademas, se
refiere a aquel acto afirmativo para prevenir o corregir los actos prohibidos en este
Protocolo.

9. Medidas correctivas o acciones disciplinarias - Las correcciones disciplinarias o
medidas disciplinarias en acoso laboral en el empleo son acciones que se toman
para corregir el comportamiento del acosador y proteger al empleado acosado.

10. Patrono - Se define como toda persona natural o juridica, el Gobierno de
Puerto Rico, incluyendo la Rama Ejecutiva, Legislativa y Judicial, asi como sus
instrumentalidades o corporaciones publicas, los gobiernos municipales y
cualquiera de sus instrumentalidades o corporaciones municipales, que con animo
de lucro o sin él, emplee personas mediante cualquier clase de compensacion.
También, se incluye a todas las organizaciones o empresas del sector privado que
operen con animo de lucro o sin él, organizaciones obreras, grupos o asociaciones,
en las cuales participan empleados, asi como las agencias de empleo.
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11. Represalia — Accién en la que el patrono despide, suspende o impone condiciones
de trabajo mas onerosas o discrimina en cualquier forma porque el empleado haya
presentado queja o se haya querellado o haya prestado testimonio en alguna
querella, reclamacion, procedimiento administrativo o judicial.

CAPITULO IV. ACOSO LABORAL EN EL EMPLEO Y SUS MODALIDADES

1. No toda conducta que cumpla con ciertas caracteristicas de las definidas en la Ley
Nam. 90, supra, cumple con la categoria de acoso laboral, sino que es aquella
conducta:

e malintencionada, no deseada, repetitiva y abusiva;

e arbitraria, irrazonable y/o caprichosa;

e verbal, escrita y/o fisica;

e que ocurre de forma reiterada por parte del patrono, sus agentes, supervisores
o empleados;

e ajena a los legitimos intereses del patrono;

e no deseada por la persona; y

e que atenta contra sus derechos constitucionales protegidos, tales como: la
inviolabilidad de la dignidad de la persona, la proteccién contra ataques
abusivos a su honra, su reputacion y su vida privada o familiar, y la protecciéon
del trabajador contra riesgos para su salud o integridad personal en su trabajo
o empleo.

2. Esta conducta de acoso laboral debe crear 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. Los actos de acoso laboral pueden dirigirse a una o mas personas, o ser por parte de
una o varias personas, sin distinciéon de nivel jerarquico. Es decir, pueden ocurrir
entre empleados y de supervisores a empleados o viceversa.

4. También, pueden constituir acoso laboral los actos de terceros o personas no
empleadas que estén dirigidos a empleados del patrono.

5. Los actos que se realizan de manera razonable con el propésito de fomentar el buen
y normal funcionamiento del Municipio no seran considerados acoso laboral.

Regla 4.1. Determinacién de Acoso Laboral
1. La determinacién de si una conducta constituye o no acoso laboral en el empleo

dependera de la totalidad de las circunstancias y de los hechos probados en cada
caso en particular.
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2. Esto significa que en este examen se deberan evaluar todos los hechos y las
circunstancias en las que estos ocurrieron para identificar la presencia de cada uno
de los factores que, segtin la Ley Num. 90, supra, definen lo que es acoso laboral. Si
uno o varios elementos de la definicion de acoso laboral no estan presentes, la
conducta no sera considerada acoso laboral.

3. La ocurrencia repetida y reiterada que exige la definicién provista por la Ley Nuam.
90, supra, implica que un solo acto no serd constitutivo de acoso laboral. No
obstante, es recomendable que los patronos investiguen las alegaciones de actos
aislados y, de ser aplicable, subsanen los mismos, ya que seria una manera efectiva
de evitar que vuelvan a ocurrir y se conviertan en un escenario de acoso laboral
bajo la definicion del estatuto.

4. El Articulo 8 de la Ley Num. 90, supra, enumera conductas que se consideraran
constitutivas de acoso laboral y las que no.

Regla 4.2. Conducta que se considera Acoso Laboral

1. Algunos ejemplos no taxativos de actos o acciones constitutivos de acoso laboral
son:

a) Las expresiones injuriosas, difamatorias o lesivas sobre la persona, con utilizacién
de palabras soeces.

b) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciéon profesional expresados
en presencia o ausencia de los compafieros de trabajo.

c) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo.

d) Las madltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios.

e) La descalificacion humillante sobre propuestas u opiniones de trabajo.

f) Los comentarios o burlas formuladas en publico, dirigido al empleado, sobre la
apariencia fisica o la forma de vestir.

g) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad personal y familiar del
empleado afectado.
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h) La imposiciéon 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
ningtn fundamento objetivo referente al negocio o servicio a que se dedica el
patrono.

i) La negativa del patrono u otros empleados a proveer materiales e informacién de
naturaleza pertinente e indispensable para el cumplimiento de labores.

2. Estas conductas y cualquier otra similar no listada deberan evaluarse bajo el crisol
de la definicién de acoso laboral que provee la Ley Nam. 90, supra. Por ejemplo,
aunque individualmente cada acto de los enumerados cumpla con la mayoria de las
caracteristicas de la definicién, si ocurre de manera aislada o no se repite, no sera
constitutivo de acoso laboral.

Regla 4.3. Conducta que no se considera Acoso Laboral

1. Algunos ejemplos no taxativos de actos o acciones constitutivos de acoso laboral
son:

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

b) La formulacién de exigencias para proteccion de la confidencialidad en los
servicios a los que se dedica el patrono o la lealtad del empleado hacia su
patrono.

¢) La formulacién o promulgacién de reglamentos o memorandos para encaminar la
operacion, maximizar la eficiencia y la evaluacion laboral de los empleados en
razon a los objetivos generales del patrono.

d) La solicitud de cumplir deberes adicionales de colaboracién cuando sea necesario
para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion y servicios que ofrece el patrono.

e) 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.

f) Las acciones afirmativas del patrono para hacer cumplir las estipulaciones
contenidas en los reglamentos de administracién de recursos humanos o de
cldusulas de los contratos de trabajo.
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g) Las acciones afirmativas del patrono para que se cumplan con las obligaciones,
deberes y prohibiciones que rigen por ley.

2. Debido a la naturaleza dindmica de los trabajos y las diferentes realidades
administrativas, existen numerosos escenarios adicionales que podrian no ser
considerados acoso laboral.

3. El Municipio puede tomar todas aquellas decisiones y acciones razonables de
gerencia y de recursos humanos que no estén prohibidas por ley.

4. Los actos razonables dirigidos al buen y normal funcionamiento del Municipio,
aunque sean incoémodos, antipaticos o no sean del agrado del empleado, no se
consideran comportamiento de acoso laboral bajo la definicién de la Ley Nam. 90,
supra.

5. El Municipio puede establecer y llevar a cabo procesos para administrar o
monitorear el desempefio de los empleados; informarle a un trabajador sobre un
desempeno laboral no satisfactorio o un comportamiento laboral inadecuado, asi
como las posibles consecuencias laborales de repetirlo; ordenar a un empleado a
realizar tareas; realizar evaluaciones periddicas; mantener metas y estandares
razonables en el lugar de trabajo; y adiestrar o aconsejar sobre cémo mejorar el
trabajo que se realiza o el desempefio del empleado. Los empleados deben estar
conscientes que estos actos podrian ocurrir de manera repetida o periédica y no por
eso serdn considerados acoso laboral; pues tanto el acto aislado como reiterado
estarian dentro de las facultades administrativas del patrono.

CAPITULO V. COORDINADOR SOBRE ASUNTOS DE ACOSO LABORAL EN EL
EMPLEO

El Municipio pondra en préctica los métodos necesarios para crear conciencia y dar a
conocer la prohibicion del acoso laboral en el empleo. A este fin, la autoridad
nominadora designard un Coordinador sobre Asuntos de Acoso Laboral en el Empleo
(en adelante, Coordinador). Ademas, designara un Coordinador Alterno en caso de que
el primero no esté éste disponible o no pueda ejercer sus funciones.

Las funciones del Coordinador son:

1. Velar por la implantacién y cumplimiento de la politica ptblica establecida en
Protocolo.

2. Implantar un programa continuo para la divulgacién de este Protocolo y de
educacion sobre acoso laboral a todos los niveles del Municipio. Para este fin,
monitoreard los recursos ofrecidos periddicamente por la OATRH para el
adiestramiento sobre Prohibicién y Prevencion del Acoso Laboral en el Empleo, del
cual todo empleado deberé participar al menos una vez al afio.
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3. Ofrecer asesoria y orientacion sobre el acoso laboral en el empleo a los empleados
que lo soliciten.

4. Orientar a los empleados sobre aquellas licencias a las que pueda acogerse segin
nuestro ordenamiento juridico, incluyendo referidos a la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado.

5. Velar porque el Municipio cumpla con las disposiciones de la Ley Num. 90, supra.

6. Dar seguimiento a los casos de querellas sobre acoso laboral en el Municipio y velar
porque se cumpla la reglamentacion interna al respecto.

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

CAPITULO VI. ACCIONES DISCIPLINARIAS Y RESPONSABILIDAD PERSONAL

1. El Municipio no tolerard el acoso laboral. Si el infractor es un empleado del
Municipio y se ha identificado alguna falta a las normas de conducta, la autoridad
nominadora, los supervisores, o persona delegada podrd imponer aquellas
sanciones que establezcan los reglamentos disciplinarios, o cualquier otra medida
pertinente.

2. Cualquier empleado o individuo cubierto por este protocolo que participe en actos
constitutivos de acoso laboral estara sujeto a medidas correctivas y/o disciplinarias,
como:

a) El empleado, supervisor o funcionario que incurra en conducta constitutiva de
acoso laboral en el empleo estard sujeto a las sanciones o acciones disciplinarias.

b) La determinacién de que un contratista o suplidor o cualquiera de sus agentes, ha
incurrido en conducta constitutiva de acoso laboral en el empleo serd causa
suficiente para que el Municipio termine la relaciéon contractual que tenga con
dicho contratista o suplidor.

¢) Cuando el querellado sea un visitante en el Municipio y se determine que incurrié
conducta constitutiva de acoso laboral, la autoridad nominadora tomara medidas
de seguridad para evitar que se repita dicha conducta.
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3. Nada de lo anterior impide que el Municipio, de entenderlo apropiado, refiera el
asunto a otros foros competentes, ya sea en la esfera administrativa o judicial, para
que también tomen jurisdiccion sobre este.

CAPITULO VII. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA PRESENTAR, INVESTIGAR Y
ADJUDICAR QUERELLAS DE ACOSO LABORAL

Regla 7.1. Introduccién

1. La prohibicion de actos de acoso laboral aplica a todo funcionario o empleado del
Municipio, independientemente del nivel jerdrquico, estatus o categoria y a las
personas no empleadas por el Municipio, sean estas visitantes, contratistas, etc.
Estos observaran lo establecido en la Ley Num. 90, supra, sobre acoso laboral.
Cualquier empleado que tenga conocimiento o considere que ha sido objeto de
acoso laboral en el empleo, en cualquiera de sus modalidades, debe radicar una
querella siguiendo el procedimiento aqui establecido.

2. Cuando la querella fuere presentada por un aspirante a empleo, aplicara el mismo
tramite.

3. Todo el procesamiento de la querella hasta la resolucién final se llevara a cabo
diligentemente y todos los interventores evitaran que se prolongue
irrazonablemente la adjudicacién del asunto ante su consideracion.

Regla 7.2. Radicacién de la Querella

1. Presentacion:

a) Las querellas de los empleados se radicaran ante el supervisor/director inmediato
o en la Oficina de Recursos Humanos, a discrecién del empleado.

b)Si llega a conocimiento del supervisor/director inmediato, éste lo referird
inmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos.

c) Si la persona contra quien se radica la querella es el director de Recursos
Humanos o algin empleado relacionado con éste, la querella se referira a la
Oficina de Alcalde.

2. Requisitos minimos de la querella:

a) debera ser escrita y contener un resumen de los hechos, testigos y evidencia.
b) debera contener como minimo:

i. Nombre, direccién y ntimero telefénico del querellante.
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ii. Nombre del funcionario, empleado o contratista a quien se le imputa la
alegada conducta constitutiva de acoso laboral.

iii. Area, oficina, divisiéon o seccion donde labora dicho funcionario o
empleado, contratista o ciudadano a quien se le imputa la alegada
conducta de acoso laboral.

iv. Descripcion narrativa detallada de los hechos y la conducta o circunstancia
que motivan la querella.

v. Lugar, fecha y hora donde ocurrieron los hechos o conducta.

vi. Relacion entre el querellante y el querellado, si alguna

vii. Evidencia sobre los hechos, sea documental o testifical.

viii. Nombre de testigos o personas que tengan conocimiento o informacién
adicional de los hechos.

c) La querella debera estar firmada por el querellante, certificando que todo lo
expresado y contenido en la misma es correcto.

d) Podra ser presentada mediante sobre sellado e identificado como “Confidencial”.
El Municipio asegurara la confidencialidad de la informacién provista por la
persona, sujeto al procedimiento ordinario de investigacién de los hechos.

e) Una vez radicada la querella, ésta y todo el procedimiento posterior hasta la
decision final serdan de caracter confidencial. No obstante, se debera notificar la
radicacién de la querella al Coordinador, para que éste pueda dar seguimiento al
proceso.

f) El Coordinador de inmediato orientara al querellante sobre sus derechos y los
remedios disponibles bajo la Ley.

g) La querella sera referida a un Investigador designado por la autoridad
nominadora en un término no mayor de un (1) dia laborable para comenzar la

investigacion de rigor.

3. Quien puede presentar la querella:

a) Cualquier empleado que haya sido objeto de un comportamiento que pueda
constituir acoso laboral.

b) Cualquiera que sea testigo de posibles casos de acoso laboral.
Regla 7.3. Investigacion de las Querellas de Acoso Laboral

1. El Investigador designado para atender los casos sobre acoso laboral en el empleo
debe comenzar la investigaciéon inmediatamente y llevarla a cabo dentro de un
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término no mayor de quince (15) dias laborales a partir de la radicacién de la
querella con estricta confidencialidad.

2. Sibien el proceso puede variar de un caso a otro, la investigacion siempre se llevara
a cabo de una manera justa e imparcial, de acuerdo con los siguientes pasos:

a) La investigacion abarcard todos los hechos denunciados y podra incluir la toma
de declaraciones juradas al querellante, al querellado, a todas las personas que
conozcan algo sobre los hechos alegados o a posibles testigos que se vayan
detectando durante el curso de la investigacion. A toda persona a la que se le
tome declaracion se le haran las advertencias de rigor. También se podra solicitar
todo tipo de prueba o evidencia que sustente las alegaciones del querellante.
Todas las declaraciones y cualquier otro documento que se recopile formaran
parte del expediente de investigacion.

i. Si existen documentos, correos electronicos o registros telefénicos relevantes
para la investigacion, se tomardn las medidas necesarias para obtenerlos y
conservarlos.

ii.  Se solicitardn y revisaran todos los documentos relevantes, incluyendo todas
las comunicaciones electrénicas.

b) La Oficina de Recursos Humanos informara por escrito al querellado, dentro del
término de cinco (5) dias laborables, contados a partir de la radicacién de la
querella, que se estd investigando una querella radicada en su contra, proveerle
copia de esta y darle la oportunidad de contestar las alegaciones admitiendo,
negando o explicando sus razones. El Coordinador le ofrecera al querellante los
servicios del Programa de Ayuda al Empleado de manera voluntaria. De este
aceptar, el Coordinador debera realizar el referido pertinente.

c) El querellado no debera tener contacto con el querellante y los testigos durante la
investigaciéon, y debe estar advertido de las posibles consecuencias de
corroborarse las alegaciones.

d) El querellado contaré con el término de cinco (5) dias laborables, contados a partir
de la notificacién para contestar la querella.

e) El Investigador se reunira de inmediato con el Coordinador y director de
Recursos Humanos para evaluar e implementar las medidas provisionales

adecuadas que corresponda.

f) La investigacion se realizard con todo rigor independientemente de que el acoso
haya cesado o que la persona querellante desista de la querella.
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g) Los empleados y funcionarios de la Oficina de Recursos Humanos deberan
cooperar al méximo con la investigacion que se realice en casos de acoso laboral
en el empleo.

h) El procedimiento de investigacion se conducira de forma confidencial,
salvaguardando la intimidad de las partes afectadas. Violentar Ila
confidencialidad afectara la investigacion y podria conllevar acciones
disciplinarias a los empleados que atenten contra la misma.

i) Se puede solicitar a cualquier empleado que coopere, segtin sea necesario, en una
investigacion de sospecha de acoso laboral. El Municipio no tolerara represalias
contra los empleados que presenten querellas, apoyen la querella de otro o
participen en una investigacion sobre una infraccién de este protocolo. Durante
el curso de los procedimientos, ante cualquier alegacion de posibles represalias,
se tomardn medidas para proteger a los testigos y a las personas que colaboren
con la investigacion, tales como que no conste en el expediente del empleado su
participacién en la investigacion. Ademas, el testigo o colaborador podra
presentar su propia querella de acoso laboral cuando se tomen decisiones sobre
sus condiciones de empleo o cuando se vean afectados por acciones de
supervisores o compafieros de trabajo, debido a su participacion en la
investigacion.

j) Se creara un documento escrito de la investigacién (como una carta, memorando
o como parte del informe del Investigador), que contenga lo siguiente:

i. una lista de todos los documentos revisados, junto con un resumen detallado
de los documentos relevantes;
ii. una lista de los nombres de los entrevistados, junto con un resumen
detallado de sus declaraciones;
iii. una cronologia de eventos; y
iv. unresumen de incidentes relevantes anteriores, reportados o no reportados.

k) Se mantendrd la documentacién escrita y los documentos asociados en un lugar
seguro y confidencial del Departamento de Recursos Humanos. Segun el Articulo
173 del Cédigo Penal, el Delito de Acoso Laboral prescribe a los cinco afios desde
que se cometi6 la tltima acciéon u omisién constitutiva del delito.

3. Cualquiera de las partes podré solicitar por escrito, la inhibicién de la persona
designada para realizar la investigacion y de solicitar un nuevo Investigador
cuando entienda que existe conflicto de intereses, prejuicio, parcialidad, pasiéon o
cualquier otra situacién por la que se entienda que la investigaciéon no se esté
realizando o se pueda realizar con la objetividad e imparcialidad que se requiere.
La solicitud, debidamente fundamentada, se le cursard al Coordinador, quien
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examinara el planteamiento y sometera su recomendaciéon a la autoridad
nominadora, quien emitira la decisién final.

Se establece el término de treinta (30) dias laborables a partir de la fecha en que se
haya comenzado la investigacién, como tiempo maximo para que se rinda un
informe por escrito de la investigacién a la autoridad nominadora.

La autoridad nominadora establecera por escrito, sin embargo, podréd fijar un
término distinto, en aquellos casos en que sea debidamente justificado, previa
notificacién a todas las partes interesadas.

El Municipio podrd asignar recursos internos o externos para atender y llevar a
cabo investigaciones relacionadas a acoso laboral.

Regla 7.4. Informe, Recomendaciones y Determinaciones

1.

Una vez finalizada la investigacion de la querella, el Investigador informara por
escrito sus hallazgos y formulard las recomendaciones correspondientes a la
autoridad nominadora. Este informe incluird determinaciones, a base de la
informacion disponible y los hechos alegados, de si existe o no causa suficiente para
iniciar el procedimiento de acciones disciplinarias u otros aplicables conforme a
derecho.

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

La autoridad nominadora podrd adoptar, modificar o prescindir de Ilas
recomendaciones que le formule el Investigador tomando en consideraciéon las
determinaciones de hecho y la naturaleza o gravedad de la conducta imputada que
lo justifiquen.

La determinacién final de la autoridad nominadora serd entonces notificada a la
persona que presentd la querella y a la persona contra la cual se hicieron las
alegaciones sobre la determinacion final, cualquier accién correctiva que sera
implementada, de ser aplicable, si alguna.

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

13



Protocolo para el Manejo de Situaciones de Acoso Laboral del Municipio Auténomo de Manati

6. El empleado o funcionario que obstruya una investigacion relacionada con una
querella de acoso laboral en el empleo podré ser sancionado de conformidad a las
disposiciones vigentes.

7. Si se determina que los actos de acoso laboral en el empleo provienen de terceras
personas no empleadas por o ajenas al Municipio, el Alcalde tomara las medidas
que estén a su alcance y que procedan en derecho, incluyendo, pero sin limitarse a,
la cancelacion de contratos y la participacion en adiestramientos por el querellado.

8. Las partes tendran derecho de presentar solicitud de reconsideracién a la autoridad
nominadora en un término de veinte (20) dias calendarios a contar desde la fecha
en que se notifica a las partes la determinacion final.

9. Si esta gestion resulta infructuosa, el empleado podra acudir al Negociado de
Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos de la Rama Judicial y
posteriormente al Tribunal de Primera Instancia.

Regla 7.5. Agotamiento de Remedios

1. La Ley Num. 90, supra, establece un esquema de agotamiento de remedios internos
y de mediaciéon que deberad seguir el empleado que alegue haber sido acosado,
previo a la presentaciéon de una demanda en el Tribunal de Primera Instancia.

2. El esquema de agotamiento de remedios que deberan seguir los empleados es el
siguiente:

a) El empleado debe comunicar las alegaciones de acoso laboral siguiendo el
procedimiento interno y este protocolo.

b) Si las gestiones realizadas conforme al procedimiento y este protocolo resultan
infructuosas, el empleado que alegue ser afectado por el acoso laboral podra
acudir al Negociado de Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos de la
Rama Judicial de Puerto Rico.

c) Siluego de haberse orientado, las partes no aceptan la mediacién o el mediador
no recomienda la misma, se podrd acudir ante la sala de tribunal competente
donde se debera evidenciar que se agot6 el mecanismo alterno de mediacion y se
presentard la acciéon civil para dilucidar la responsabilidad civil de los
involucrados segtin provee el Articulo 11 de la Ley Nam. 90, supra.

d) El Articulo 12 de la Ley Num. 90, supra, establece que el empleado tendra un (1)

afio para presentar su causa de accién a partir del momento en que se sinti6
sometido al acoso laboral.
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CAPITULO VIII. MEDIDAS PROVISIONALES PARA PROTEGER AL
QUERELLANTE

1. Después de radicada una querella por acoso laboral en el empleo se tomaran
medidas provisionales cuando éstas resulten necesarias para proteger a la persona
querellante de posibles actos de represalia y/o evitar que contintie expuesta a la
conducta denunciada en situaciones como las siguientes:

a) cuando el querellado sea el supervisor directo del querellante;

b) cuando se alegue ambiente de acoso laboral provocado por el supervisor o por
los comparieros de trabajo; y

c) en casos de agresion.
2. Las medidas provisionales se estableceran a base de los hechos de cada caso.

3. El Coordinador, a iniciativa propia o a solicitud del director/supervisor del
querellante, del Investigador que atienda la querella o del querellante, serd
responsable de recomendarle a la autoridad nominadora la medida provisional
que sea pertinente y de su debida implementacién, segin sea autorizada.

4. Las medidas provisionales no deberan considerarse como una sancién o accién
disciplinaria contra el querellado.

CAPITULO IX. CONFIDENCIALIDAD Y PROHIBICION DE REPRESALIAS

Cualquier empleado que reporte actos de acoso laboral estara protegido contra
represalias por la Ley Ntum. 90, supra, y de acuerdo con las disposiciones de la Ley Nam.
115-1991, segtin enmendada, conocida como “Ley Contra el Despido Injustificado o
Represalias a todo Empleados por Ofrecer Testimonios ante un Foro Legislativo,
Administrativo o Judicial”, mientras las expresiones no sean de cardcter difamatorio ni
constituyan divulgacién de informacién privilegiada establecida por ley.

El Municipio sera responsable cuando realice cualquier acto que afecte las oportunidades
y condiciones de empleo de cualquier empleado que se haya opuesto a practicas
constitutivas de acoso laboral, que haya denunciado, testificado, colaborado o de
cualquier forma participado en una investigaciéon o procedimiento relacionado con el
acoso laboral, o cuando omita tomar las medidas necesarias para brindarle adecuada
protecciéon. Las denuncias o querellas internas que sean presentadas y toda la
informacién que se obtenga durante la investigacién se trabajara de manera confidencial.
Una vez presentada la querella, esta y todo el procedimiento posterior hasta la
determinacion final, seran confidenciales.
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CAPITULO X. RESPONSABILIDAD DEL PATRONO POR LA CONDUCTA ILEGAL
DE ACOSO LABORAL

A tenor con lo dispuesto por el Articulo 5 de la Ley Num. 90, supra, el Municipio
reconoce que todo patrono que incurra, fomente o permita el acoso laboral, serd
civilmente responsable frente a las personas afectadas. Por tal razén, el Municipio reitera
en las expresiones de politica interna contra al acoso laboral presentada al inicio de este
protocolo.

Seguin la Ley Num. 90, supra, todo patrono serd siempre responsable por las actuaciones
del personal de supervisién a su cargo, u otros empleados, que constituyan acoso laboral
si el patrono, sus agentes o sus directores/supervisores sabian o debian estar enterados
de dicha conducta, a menos que el patrono demuestre que tomé acciones inmediatas y
apropiadas para corregir cualquier conducta de acoso laboral y el empleado
irrazonablemente fall6 en aprovechar las oportunidades de medidas preventivas o
correctivas provistas por el patrono para evitar los dafios.

La Ley Num. 90, supra, dispone que esta defensa no exime de responsabilidad cuando
las acciones sean cometidas por el propio patrono. En caso de que el patrono demuestre
haber tomado acciones inmediatas y apropiadas para corregir la situacion, se establece
que éste gozard de inmunidad contra reclamaciones sobre las disposiciones de esta Ley,
sin que dicha inmunidad pueda cobijar a la persona que ha cometido el acoso laboral en
su calidad personal.

Por otra parte, cuando la situaciéon de acoso laboral se suscite entre empleados de
diversos patronos, como pueden ser empresas de empleo temporero, mantenimiento u
otros suplidores o contratistas, quienes interacttian en un centro de trabajo comun, todos
los patronos involucrados tendran la obligacion de investigar la alegacion de acoso
laboral, independientemente de si son o no, patrono directo del empleado querellante.
La citada ley dispone que un patrono sera responsable de los actos de acoso laboral hacia
sus empleados en el lugar de trabajo, por parte de personas no empleadas por éste, si el
patrono, sus agentes o sus supervisores sabian o debian estar enterados de dicha
conducta y no tomaron accién inmediata y apropiada para corregir la situacion.

CAPITULO XI. MEDIDAS DE TRANSICION, SEPARABILIDAD Y VIGENCIA
Regla 11.1. Publicidad de este Protocolo

El cumplimiento de este protocolo es obligatorio para todo el personal del Municipio y el
mismo estard disponible en los tablones de edicto, en intranet y en la Oficina de
Recursos.

Ademas, se dispone que éste serd actualizado segiin sea necesario de conformidad con
cambios a la Ley Num. 90, supra, la jurisprudencia o publicaciones pertinentes de las
autoridades del Gobierno de Puerto Rico.
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Regla 11.2. Separabilidad

Si cualquier disposiciéon de este protocolo o su aplicacién a cualquier persona fuera
declarada nula o inconstitucional por un tribunal con jurisdiccién, ello no afectard ni
invalidara las disposiciones restantes, las cuales continuaran en pleno vigor y efecto. Asi
también, si cualquier disposicién de este protocolo resultase contraria o conflictiva con la
Ley Num. 90, supra, y con las Guias sobre el Acoso Laboral en el Gobierno de Puerto Rico

dicha disposicién se tendra por no puesta.

Regla 11.3. Aprobacion

Este protocolo entrara en inmediatamente a partir de su aprobacién.

Aprobado en Manati, Puerto Rico a _ __de agosto de 2023.
] 1zélez
] H Legislatura Municipal
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