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INTRODUCCION

La violencia doméstica representa un serio problema en nuestra sociedad, de cuyas
consecuencias el escenario de trabajo no esta exento. Cualquier persona puede ser victima
de violencia doméstica sin importar raza, edad, orientacidn sexual, estatus socioeconémico,
capacidades fisicas, estatus migratorio, religion, estatus laboral o personalidad.

La violencia doméstica no es algo exclusivo del hogar, también es un problema laboral. Esta
problematica no debe ser ignorada y se debe tomar en consideracion, el que las personas
pasan la mayor parte del dia en el trabajo.

Anualmente ocurren decenas de actos de violencia doméstica en los espacios de trabajo.
Los actos de violencia pueden llegar a ser mortales y representan un peligro, no solo a la
persona agredida, sino también para las otras personas en la misma drea de trabajo.

La institucién consciente de su obligacién en proveer un mecanismo para la
implementacién de una Politica de Manejo de Casos de Violencia Doméstica en el Lugar de
Trabajo o Empleo, a fin de fortalecer los esfuerzos de prevencién e intervencién en casos
de violencia doméstica, adopta la siguiente politica para establecer los parametros en ley
para conceder dicho beneficio y la documentacion que debe ser obtenida durante la
investigacion.

PROPOSITO

American Educational College, como corporacion que cree en el fiel cumplimiento de la
ley, estd comprometida a tomar las medidas que sean necesarias para garantizar un lugar
de trabajo seguro para sus empleados(as), estudiantes y publico en general.

En cumplimiento de la Ley NUmero 217 del 29 de septiembre de 2006, y en reconocimiento
a la necesidad de apoyar la Politica Publica del Gobierno de Puerto Rico de Cero Tolerancia
Ante la Violencia Doméstica en Puerto Rico, se implementa esta Politica de Manejo de Casos
de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo o Empleo.

En este Protocolo, se provee uniformidad a las medidas y al procedimiento a seguir cuando
un(a) empleado(a) o estudiante sea victima de violencia doméstica. Mediante estas
medidas preventivas y de seguridad efectiva, se logrard un manejo adecuado de casos que
puedan traer consigo elementos de peligrosidad al ambiente de trabajo o de estudio. Se
orientara a la victima sobre cualquier licencia que pudiera aplicar y sobre posibles arreglos
temporeros en funciones en el ambiente laboral o clases si es estudiante u horarios que
provean seguridad a victima.



IV.

En cumplimiento con la Ley Numero 538 del 30 de septiembre de 2004, la Oficina de
Recursos Humanos y Operaciones orientara de la posibilidad de solicitar una orden de
proteccion a favor de cualquier empleado(a) victima de un acto de violencia doméstica o
psicoldgica en el trabajo, previa notificacién a la victima y siempre que exista evidencia
fehaciente y corroborada que el acto tuvo lugar en el lugar de trabajo.

BASE LEGAL

Esta Politica de Manejo de Casos de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo o Empleo
se adopta en conformidad con la Ley Publica Nimero 217, conocida como “Protocolo Sobre
Manejo de Violencia Doméstica en el Empleo”, del 29 de septiembre de 2006, el Articulo Il
de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; el cual reconoce el derecho a
toda persona que trabaje de estar protegida de riesgos reconocidos, el Titulo VIl de la Ley
Federal de 1964 que prohibe el discrimen en el empleo por razén de sexo, la Ley Contra el
Acecho en Puerto Rico (Ley Niumero 284 del 21 de agosto de 1999) y la enmienda a la Ley
Numero 54 del 15 de agosto de 1989, la cual provee al patrono la facultad a pedir una orden
de proteccién a favor de sus empleados(as). El pedir una orden de proteccidn no requiere
autorizacion del (de la) empleado(a), solo se le debe notificar lo que se hara.

ALCANCE

Este documento normativo tendrd vigencia en American Educational College y en todas las
actividades auspiciadas por la institucién.

DEFINICIONES

Para los efectos de esta politica, las siguientes palabras tienen los significados que se
expresan a continuacion:

A. Relacidn de Pareja — Significa la relacidon de dos conyuges, exconyuges, las personas
gue cohabitan o han cohabitado, las que sostienen o han sostenido una relacién
consensual intima, las que han procreado un(a) hijo(a) entre si y las que sostienen o
han sostenido una relacidon de noviazgo. Incluye las relaciones entre personas del
sexo opuesto y personas del mismo sexo.

B. Cohabitar — Significa sostener una relacion consensual similar a la de los conyuges.

C. Persona que Incurre en Actos de Violencia Doméstica — Persona que emplea fuerza
fisica o violencia psicolégica, intimidacién o persecucién contra su pareja.



Lugar de Trabajo — Cualquier espacio en el que la persona realice funciones de
empleado(a) y los alrededores de ese espacio. Cuando se trata de una edificacion o
estructura fisica incluye los espacios circundantes, como los jardines y el
estacionamiento. Incluye la ruta que toma el (la) empleado(a) para llevar a cabo sus
funciones de trabajo.

Persecucidn o Perseguir — Significa mantener a una persona bajo vigilancia constante
o frecuente, con presencia en los lugares inmediatos o relativamente cercanos al
hogar, residencia, escuela, trabajo u otros lugares que frecuente esa persona o en el
vehiculo en el cual se encuentre la persona, de forma tal que pueda infundir temor o
miedo en el &nimo de una persona promedio.

Grave Dailo Emocional — Significa y surge cuando, como resultado de la violencia
doméstica, la persona que es objeto de la conducta, manifiesta de forma recurrente
una o varias de las siguientes caracteristicas:

1. Miedo paralizador,

2.  Sentimientos de desamparo o desesperanza,

3.  Sentimientos de frustracién o fracaso,

4. Sentimientos de inseguridad,

5. Desvalido, aislamiento,

6. Autoestima debilitada u otra conducta similar,

7. Cuando sea producto de actos inseguros,

8.  Omisiones reiteradas.

Intimidacion — Significa toda accién o palabra que manifestada en forma recurrente
tiene el efecto de ejercer una presién moral sobre el animo de una persona, la que
por temer a sufrir algun dafio fisico o emocional en su persona, sus bienes o en la
persona de otra o de otro, es obligada a llevar un acto contrario a su voluntad.
Orden de Proteccidn — Significa todo mandato escrito bajo el sello del tribunal, el cual
se le hace advertencia a la persona que incurre en actos de violencia doméstica para
gue se abstenga de incurrir o llevar a cabo los mismos o para que mantenga distancia

de la victima.

Victima / Sobreviviente — Cualquier persona que haya sido objeto de actos
constituidos de violencia doméstica, agresién o asecho.



J.  Violencia Doméstica — El empleo de fuerza fisica, violencia psicolégica o sexual,
intimidacidn o persecucidn contra una persona, por parte de su pareja, para causarle
dafios fisicos a sus bienes o terceras personas y/o para causarle grave dafio
emocional.

K. Violencia Psicolégica — Significa un patrén de conducta constante ejercida en
deshonra, descrédito o menosprecio al valor personal, limitacidn irrazonable al acceso
y manejo de los bienes comunes, chantaje vigilancia constante, aislamiento, privacion
de acceso a alimentaciéon o descanso adecuado, amenazas de privar de la custodia de
los(as) hijos(as), o destruccién de objetos preciados por la persona.

VI. PROCEDIMIENTOS DE INTERVENCION

A. Procedimiento de Intervencion para EMPLEADOS:

1.  El (La) supervisor(a) que identifique una situacién de violencia doméstica que
pueda afectar el centro de trabajo hard un referido de la situacién al (a la)
Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y Operaciones para el manejo de casos
de violencia doméstica.

2.  El(La) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y Operaciones, persona a la que
se le refiere el caso, explorard la situacién y citara a la (las) persona(s)
involucrada(s).

3.  El(La) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y Operaciones, a cargo del caso,
entrevistard a la persona(s) involucrada(s) utilizando el Formulario de Entrevista
Inicial y establecera un Acuerdo de Confidencialidad con la persona firmando
ambos el formulario provisto para este fin. La oficina a cargo del manejo de
violencia doméstica, agresidn o acecho en nuestra institucion, lo es la Oficina de
Recursos Humanos y Operaciones.

4.  El (La) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y Operaciones, a cargo del
Manejo de Casos de Violencia Doméstica, junto a la persona involucrada y su
Supervisor(a) preparara un Plan de Seguridad Individual que debera considerar
los siguientes factores:

a. Situaciones de riesgo en las cuales se encuentra la victima.

b. Peligrosidad de la persona agresora.

c.  Exposicién a menores de maltrato y/o violencia.



d. Necesidades econdmicas y de albergue de la victima y sus hijos(as) o
familia.

e. Amenazas de la persona a familiares o hijos(as) de la victima.
f. Riesgos para los (las) empleados(as), o visitantes del centro de trabajo.

5. Seleinformard a las personas de las areas afectadas sobre el plan de seguridad.
(Sélo aquellos que deban conocer la situacion.)

6. Se solicitara una orden de proteccién para el centro de trabajo, si es necesario.

7. Se referira a la victima/sobreviviente a las agencias correspondientes o a las
organizaciones especializadas en violencia doméstica para recibir servicios de
apoyo. (Se completard la Hoja de Autorizacion para Referidos.)

8.  Se dara seguimiento a la situacidn segln sea necesario y se documentara toda
accién tomada.

Procedimiento de Intervencion para ESTUDIANTES

1. Cualquier estudiante que entienda confronta una situacién de violencia
doméstica o violencia psicolégica, puede recurrir a la Oficina del (de la)
Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto para solicitar ayuda en el
manejo de la situacién, y para solicitar que se tomen medidas que garanticen su
seguridad y la de sus compafieros(as) de estudio.

2. Today cualquier informacién brindada por el (la) estudiante se mantendrd bajo
la mas estricta confidencialidad. Cualquier reuniéon o discusién sobre el tema
debera llevarse a cabo en un lugar privado y sin la intervencidn de terceras
personas que nada aporten al proceso.

3. Las medidas de seguridad a ser tomadas seran discutidas con el (la) estudiante
y se tomara en cuenta el insumo de éste(a) al determinar las mismas.

4.  El (La) Decano(a) Académica y/o Director(a) de Recinto se reunira o citard a la
persona involucrada y ambas partes firmaran el Acuerdo de Confidencialidad y
Consentimiento antes de iniciar la entrevista.

5. Se hara una entrevista inicial y se llenard el formulario establecido a esos
efectos.

6. Si existe una orden de proteccién, se debe guardar copia en el expediente que
se abrird sobre el caso.



10.

11.

Se evaluard el caso y se determinara si amerita consultarse con el (la) Vice-
Presidente(a) de Asuntos Académicos.

Si fuera necesario, el(la) Decano(a) Académica y/o Director(a) de Recinto, junto

a la persona involucrada, preparara un Plan de Seguridad Personal que debe

considerar los siguientes factores:

a. Situaciones de riesgo en las que se encuentra la victima.

b. Peligrosidad de la persona agresora.

c.  Exposicién de menores a maltrato.

d. Necesidades econdmicas y de albergue de la victima y sus hijos(as).

e. Amenazas de la persona agresora a familias o amistades de la victima.

f. Riesgos para los (las) empleados(as), estudiantes o publico en general.

g. Se informard a las personas de las areas afectadas o involucradas en la
situacion, las recomendaciones en el caso y el plan de seguridad

preparado.

h. De no haber una orden de proteccién y si se considera necesario, se
solicitara una.

Se referird a la victima/sobreviviente a las agencias correspondientes o a las
organizaciones especializadas en violencia doméstica para recibir servicios de
apoyo. (Se completara la Hoja de Autorizacidn para Referidos).

Se dara seguimiento a la situacién seguln sea necesario.

Se usaran los siguientes formularios en el manejo de un caso:

a. Acuerdo de confidencialidad y consentimiento

b.  Entrevista inicial

c. Informe de incidente y situacion de violencia doméstica

d. Autorizacién para referidos

e. Plan de seguridad personal



VII.

VIII.

IX.

RESPONSABILIDADES DE LOS (LAS) DIRECTIVOS(AS) Y SUPERVISORES(AS)

Todo el personal de supervision tendra la responsabilidad de recibir informacion y estar al
tanto de situaciones de violencia doméstica que enfrentan las personas que supervisa.
Ademas, tendra la responsabilidad de atender aquellos asuntos relacionados con violencia
doméstica que atraviese o sufra cualquier empleado(a) que se esté viendo afectado por ese
tipo de situacidn, aunque se trate de personas que no estan bajo su supervisién. Todo caso
debe ser referido de inmediato al (a la) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y
Operaciones.

ENTREVISTA DE LAS VICTIMAS POR EL SUPERVISOR

A continuacion, mencionamos como debe ser la entrevista con la victima/sobreviviente de
violencia doméstica.

A.  El supervisor debe asegurarle al (a la) empleado(a) la mas completa confidencialidad
y dejarle saber que en sus responsabilidades estd el buscar maneras de apoyarle e
identificar que acciones se pueden tomar para su seguridad y cuales alternativas
administrativas existen para que puedan manejar la situacién. Es muy importante que
el Supervisor(a) y el (la) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y Operaciones
mantengan evidencia escrita de todas las gestiones que realicen dirigidas a ayudar a
la victima/sobreviviente.

B. ElI personal de supervision debe promover un ambiente en el que Ila
victima/sobreviviente se sienta cdmoda y segura para discutir la situacién de violencia
doméstica. El ambiente donde se lleva a cabo la conversacién debe ser privado, sin la
presencia de terceras personas a menos que sea algun representante de la
Presidencia.

PLAN DE SEGURIDAD PERSONAL

A. Este plan es una herramienta que ayuda a desarrollar estrategias que le provean
seguridad a las victimas de violencia doméstica. Dicho plan no garantiza proteccion
absoluta bajo el comportamiento violento de la persona agresora.

B. Un plan de seguridad debe prepararse de acuerdo a las necesidades de la victima.
Para cada drea de necesidad se identificard una accion a tomar por el (la) empleado(a)
y/o estudiante y por el patrono.

C. El (La) Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y Operaciones serd la persona
encargada a elaborar un plan de seguridad. Esta tarea se hara en conjunto con la



X.

persona designada para el manejo de casos de violencia doméstica en el lugar de
trabajo y la persona afectada por la situacién. Se notificara a las partes involucradas
en el plan de seguridad para llevarlo a cabo.

En caso de la victima ser estudiante, el plan de seguridad estara a cargo del (de la)
Decano(a) de Académico(a) y/o Director(a) de Recinto.

En todo plan de accién debe tomarse en consideracién el grado de peligrosidad de la
persona que incurre en actos de violencia doméstica.

Se deberan usar las guias provistas en el area de referencia para crear el plan
individualizado de ayuda.

Algunas sugerencias a corto plazo son:

I " I”

Considerar e de manera que la persona no viaje sola desde y hacia su

casa.

car poo

Ofrecerle orientacidn sobre vias alternas a seguir.

Identificar las agencias con las que se deben comunicar, como la Policia de
Puerto Rico, los Tribunales, albergues y otras.

Obtener una fotografia del (de la) agresor(a) para que forme parte del Plan de
Seguridad Personal y para que el personal de la Oficina de Recursos Humanos y
Operaciones, Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto pueda
identificar a esta persona.

Retener como evidencia facsimiles, correos electrénicos y cartas enviadas a la
victima, si se trata de amenazas.

Llamar rdpido a la policia si el (la) agresor(a) estd violando la orden de
proteccion.

OTRAS DISPOSICIONES

A.

Otras Disposiciones (Empleados):

1.

American Educational College, no se hace responsable de cualquier dafio, acto
u omision ocasionado por los profesionales o agencias externas a los cuales se
han referido los (las) empleados(as).



Si el (la) empleado(a) rechaza las recomendaciones del (de la) Vicepresidente(a)
de Recursos Humanos y Operaciones, no responde a la ayuda externa que haya
buscado y como consecuencia de esto exhibe una conducta que afecta
adversamente su lugar de trabajo, el (la) empleado(a) podria estar sujeto(a) a
las medidas disciplinarias que correspondan.

La Oficina de Recursos Humanos y Operaciones mantendra las mas estrictas
normas de confidencialidad en la ayuda que le brinde al (a la) empleado(a). Se
preparara un expediente aparte para cada empleado(a) que reciba servicios.
Dichos expedientes seran archivados y se mantendran en estrictas medidas de
seguridad. Las Unicas personas que tendran acceso al expediente serdn el (la)
Vicepresidente(a) de Recursos Humanos y Operaciones, el Presidente y
cualquier otra persona cuyas funciones asi lo requieran.

La Oficina de Recursos Humanos y Operaciones tomara las medidas necesarias
para garantizar la confidencialidad de las comunicaciones y de la informacién
gue reciba del (de la) empleado(a) en el curso de la prestacidén de servicios para
prevenir e intervenir con victimas de violencia doméstica. Toda comunicacion
serd privilegiada y estarda protegida por el privilegio de confidencialidad
establecido en las Reglas de Evidencia de Puerto Rico.

La participacion del (de la) empleado(a) serd voluntaria y, una vez acepte los
servicios libremente, el (la) empleado(a) firmard el consentimiento; el (la)
empleado(a) escogerd los recursos profesionales, publicos o privados
disponibles, que considere necesarios para solucionar su problema.

Entre otros recursos, la Oficina de Recursos Humanos y Operaciones utilizara el
Directorio de Recursos provisto por la Oficina de la Procuradora de la Mujer para
brindar la ayuda que el (la) empleado(a) necesite.

La Oficina de Recursos Humanos y Operaciones obtendra el consentimiento por
escrito del (de la) empleado(a) para divulgar o solicitar informacién relacionada
con la situacion que éste(a) presente, bajo las condiciones que se han
establecido anteriormente.

La Oficina de Recursos Humanos y Operaciones se reserva el derecho a desviarse
de los procedimientos establecidos en esta politica, dependiendo de las
circunstancias de cada caso y cuando lo estime necesario y conveniente y con
ello no se crea una causa de accion en contra de American Educational College.



B.

Otras Disposiciones (Estudiantes):

American Educational College, no se hace responsable de cualquier dafo, acto
u omisidn ocasionado por los profesionales o agencias externas a los cuales se
han referido los estudiantes.

La Oficina del (de la) Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto
mantendrd las mas estrictas normas de confidencialidad en la ayuda que le
brinde al (a la) estudiante. Se preparard un expediente aparte para cada
estudiante que reciba servicios. Dichos expedientes serdn archivados y se
mantendran en estrictas medidas de seguridad. La Unica persona que tendrd
acceso al expediente sera el Presidente o cualquier otra persona cuyas funciones
asi lo requieran.

La Oficina del (de la) Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto tomara
las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de las
comunicaciones y de la informacién que reciba del (de la) estudiante en el curso
de la prestacién de servicios para prevenir e intervenir con victimas de violencia
domeéstica.

Toda comunicacion serad privilegiada y estara protegida por el privilegio de
confidencialidad establecido en las Reglas de Evidencia de Puerto Rico.

La participaciéon del (de la) estudiante serd voluntaria y, una vez acepte los
servicios libremente, el (la) estudiante firmarda el consentimiento; el (la)
estudiante escogera los recursos profesionales, publicos o privados disponibles,
gue considere necesarios para solucionar su problema.

Entre otros recursos, la Oficina del (de la) Decano(a) Académico(a) y/o
Director(a) de Recinto utilizara el Directorio de Recursos provisto por la Oficina
de la Procuradora de la Mujer para brindar la ayuda que el estudiante necesite.

La Oficina del (de la) Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto
obtendra el consentimiento por escrito del (de la) estudiante para divulgar o
solicitar informacidn relacionada con la situaciéon que éste(a) presente, bajo las
condiciones que se han establecido anteriormente.

La Oficina del (de la) Decano(a) Académico(a) y/o Director(a) de Recinto se
reserva el derecho a desviarse de los procedimientos establecidos en esta
politica, dependiendo de las circunstancias de cada caso y cuando lo estime
necesario y conveniente y con ello no se crea una causa de accidon en contra de
American Educational College.
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Xl.

SENALES DE VIOLENCIA DOMESTICA

Las siguientes sefales pueden ayudar a determinar si un(a) empleado(a) puede estar
atravesando por una situacién de violencia doméstica:

A.
B.

Solicitud de cambio de trabajo.
Tiene moretones o marcas y ofrece explicaciones que no coinciden con sus golpes.

Parece distraido(a), o tiene problemas al concentrarse.

Recibe llamadas telefdnicas frecuentes de su pareja que le causan ansiedad o que lo
(la) ponen nervioso(a).

Tiene tardanzas y ausencias frecuentes justificadas o injustificadas.
Refleja estrés, temores, preocupacién, ansiedad, frustracién o depresion.
La calidad del trabajo disminuye sin razén aparente.

Manifiesta incomodidad al comunicarse con otras personas.

Refleja una tendencia a permanecer aislado(a) de sus compafieros(as) de trabajo o se
muestra renuente a participar en eventos sociales.

Se observa un deterioro fisico o cambio en su apariencia personal. Cambio notable
en el uso de maquillaje para cubrir golpes.

Vestimenta y accesorios inadecuados (gafas dentro del edificio o camisas
encubridoras aun cuando hace calor).

Frecuentes problemas financieros que pueden ser indicativos de poca accesibilidad
de dinero.

Padece de ataques de panico y utiliza tranquilizantes o medicamentos para el dolor.

Visitas abruptas de su expareja o pareja actual que provocan intranquilidad o actos
de agresion.

11



Xil.

Xlll.

XIV.

XV.

XVI.

DEROGACION

Esta Politica de Manejo de Casos de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo deroga
cualquier circular, carta o0 memorando anteriormente emitido para el manejo de los
aspectos aqui cubiertos.

ENMIENDAS

Esta politica podra ser enmendada, en cualquier momento, dado los cambios en la
legislacién laboral.

REVISION DE POLITICA

Periddicamente se revisara la Politica de Manejo de Casos de Violencia Doméstica en el
Lugar de Trabajo.

CLAUSULA DE SALVEDAD

Si alguna seccion o parte de esta politica es declarada nula por un Tribunal con jurisdiccién
y competencia, tal decision no afectara ni invalidara el resto de esta Politica y sus efectos
se limitardn a cada seccién o parte.

CENTROS DE APOYO

(787)735-3200

P i Muj |
Casa Pensamiento Mujer del Centro (787)735-6698

Centro de Ayuda Victimas de Violacion

San Juan (787) 765-2929

Ext. 5940
o (787) 765-2929
aq Ext.5599
_ (787) 765-2929
Arecibo Ext. 6321, 6353
Ponce (787) 290-36336
) (787) 765-2929
Mayagiiez Ext. 5761
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Fajardo

(787) 765-2929
Ext. 6390

Centros Mujer y Nueva Familia

(787)857-4685

Programa de Prevencion de Violencia Hacia las Mujeres

(787)850-0000
Ext. 9629, 9642

Feministas en Marcha (FEM)

(787)753-6430

Oficina Legal de la Comunidad

(787) 751-1600
(787) 751-1912
Ext. 2158

Oficina de la Mujer del Municipio Auténomo de Caguas

(787) 653-8833

Oficina para la Promocion y el Desarrollo Humano

(787) 817-6951
(787) 817-6954

Organizacion Puertorriquena de la Mujer Trabajadora

(787) 766-2685

Proyecto de Ayuda a Sobreviviente de Violencia Sexual y
Doméstica Orientado a la Salud (PASOS) de las Mujeres

(787) 758-2525
Ext. 2815

Profamilia

(787) 766-0190

Proyecto Criando para la Paz

(787) 753-3987
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