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POLITICA CONTRA EL ACOSO LABORAL EN EL EMPLEO

I. INTRODUCCION

Caribbean University siempre ha mantenido una cultura de trabajo donde impera el respeto entre empleados, sin
importar la posicién que ocupen. Igual cultura tenemos para el trato hacia los estudiantes. El 7 de agosto de 2020,
se firmé la “Ley para prohibir y prevenir el Acoso Laboral en Puerto Rico” con el proposito de establecer la
politica ptblica del gobierno de Puerto Rico en relacion con el acoso dentro del trabajo.

Con el propdsito de reafirmar nuestro compromiso con mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable, tanto
fisico como emocional, y en cumplimiento con la Ley, se establece la presente Politica Contra el Acoso Laboral
en el Empleo.

El acoso laboral se define como conducta abusiva, sea de forma verbal, escrita o fisica que pueda darse de forma
constante de parte de empleados de Caribbean University o de terceros que no sean empleados de la universidad.
Es conducta que no se encuentra relacionada al buen y normal funcionamiento de Caribbean University, ni a sus
intereses legitimos operacionales o administrativos, que no es deseada ni fomentada o auspiciada por el empleado
que la recibe y atenta en contra de sus derechos. Es una conducta malintencionada, hostil, no ética, que se da de
forma frecuente, por un término prolongado de tiempo, y que persisten y el empleado que la recibe se siente
indefenso y aislado. Aun cuando la definicion de actos de acoso laboral como los que ocurren de forma frecuente,
prolongada y que persisten, le exhortamos a todos nuestros empleados a notificar cualquier acto, aunque sea la
primera vez que ocurre para que en Caribbean University pueda atender la situacion de inmediato y de forma
adecuada para evitar que ocurran actos futuros.

Ningun empleado tiene facultad para incurrir en conducta catalogada como acoso, segtn definido en la ley. Es
por ello que Caribbean University mantiene el firme compromiso de no permitir este tipo de conducta, y alienta
a cualquier empleado que entienda estd siendo objeto de acoso laboral que lo notifique de inmediato, siguiendo
el procedimiento que mas adelante se describe. Caribbean University no tolera esta conducta y cualquier queja
que se presente, se investigard y se tomaran medidas para evitar que esta conducta ocurra y de ocurrir que no se
repita. También se impondran medidas disciplinarias rigurosas sobre cualquier empleado que, en violacion a la
Politica de la Universidad, incurra en esta conducta.

Caribbean University reafirma que la igualdad, dignidad e integridad de todos sus empleados es de suma
importancia, por lo cual, rechaza todo tipo de conducta que sea constitutiva de acoso laboral en el empleo.

II. DEFINICIONES

1. Acoso Laboral — conducta malintencionada, no deseada, repetitiva y abusiva; arbitraria, irrazonable y/o
caprichosa; verbal, escrita y/o fisica; realizada de forma reiterada, sea por el patrono, sus agentes,
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supervisores o empleados, que no se encuentra relacionada a los legitimos intereses de la empresa u
organizacion. La conducta no puede ser aceptada o apoyada por el empleado que la recibe. Es conducta
que va en contra de los derechos constitucionales, como: la dignidad, la proteccion contra ataques abusivos
a la honra, reputacién y vida privada o familiar, y la proteccion contra riesgos para la salud o integridad
personal que debe prevalecer en todo lugar de empleo. El acoso laboral crea un ambiente de trabajo
intimidante, humillante, hostil u ofensivo, que no permite que el empleado razonable pueda realizar sus
funciones de forma normal.

Empleado — toda persona que trabaje y preste sus servicios en cualquiera de los Recintos de la
Universidad y reciba paga por su trabajo o sus servicios.

Lugar de Trabajo — Todos los recintos y oficina central, sus respectivas dreas recreativas, salones,
estacionamientos.

Patrono — Caribbean University y sus recintos localizados en Bayamon, Carolina, Ponce y Vega Baja.

III.APLICABILIDAD

Esta Politica aplica a todos los empleados, sin importar la posicion que ocupen, ni si son empleados regulares,

por contrato, temporeros o a término, o en periodo probatorio. Nuestros empleados estaran protegidos en contra
de actos de acoso laboral. Este tipo de conducta puede ocurrir entre empleados de diferentes niveles de jerarquia,
como entre empleados del mismo nivel de jerarquia. Incluso puede provenir de personas que prestan sus servicios
sin ser empleados de la Universidad, de parte de estudiantes y de cualquier visitante.

IV.ACTOS QUE PUEDEN CONSTITUIR ACOSO LABORAL EN EL EMPLEO

8.
9.

Expresiones o comportamiento que ofende a una persona al atentar contra su dignidad, honor, credibilidad,
intimidad.

Realizar expresiones difamatorias, o sea, falsas o lesivas sobre la persona, con el uso de palabras soeces.
Comentarios hostiles y humillantes que buscan descalificar al empleado en su profesion o posicion,
cuando se realizan en presencia de los compaiieros de trabajo.

Realizar amenazas injustificadas de que el empleado sera despedido que se realizan en presencia de los
compafieros de trabajo.

Realizar multiples denuncias o amenazas de que se aplicaran medidas disciplinarias y luego se determine
se demuestre que las mismas fueron infundadas.

Rechazar o descalificar de forma humillante sobre propuestas u opiniones de trabajo que ofrezca el
empleado.

Comentarios o burlas dirigidas al empleado sobre su apariencia fisica o la forma de vestir, realizadas en
publico.

Divulgar a otros hechos o relatos de la vida intima y privada de la persona o su familia.

Imponer deberes patentemente extrafios a las obligaciones o funciones del empleado.

10. Hacer requerimientos de trabajo que son abiertamente desproporcionados.
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11. Cambios bruscos del lugar de trabajo o de funciones sin que el cambio se encuentre relacionado al trabajo

y/o a los servicios que presta la Universidad.

12. Negarle al empleado o no proveerle los materiales y/o la informacion necesarios para realizar su trabajo.
13. Cualquier otra conducta no relacionada al trabajo que atente en contra de la dignidad del empleado.

Aunque ocurran actos aqui enumerados que requieran que los mismos se den en presencia de otros, el
empleado que entienda que ha sido objeto de la conducta en privado, deberd notificarlo para que la
Universidad pueda evaluar la situacién y conducir la investigacion correspondiente, segin se dispone mas
adelante en esta Politica.

Para que cualquiera de estos actos se considere como acoso laboral es necesario que cumplan con los
requisitos que la ley ha establecido. Estos son:

1. Que ocurran de forma reiterada o habituales, no incluye conducta o hechos aislados y no recurrentes.
Puede haber conducta reiterada o habituales cuando, aunque los actos no sean los mismos, caen dentro
de lo que la ley considera como actos constitutivos de acoso laboral.

2. Que la conducta sea malintencionada, no deseada, repetitiva y abusiva; arbitraria, irrazonable y/o
caprichosa.

3. Que la conducta no se apoyada ni aceptada por el empleado que la recibe.

4. Que la conducta atente contra los derechos constitucionales del empleado, como, por ejemplo: su
dignidad, que constituya un ataque abusivo a su honra, reputacion y vida privada o familiar, que ponga
en riesgo la salud o integridad personal del empleado y que debe existir en todo momento en Caribbean
University.

5. Que cree un ambiente de trabajo intimidante, humillante, hostil u ofensivo, que no permite que el
empleado razonable pueda realizar sus funciones de forma normal y eficiente.

V. CONDUCTA QUE NO SE CONSIDERA COMO ACOSO LABORAL

:b.u.)[\,}»—t

Aplicar medidas o acciones disciplinarias.

Requerir que los empleados protejan la confidencialidad de la informacion relacionada al negocio.
Requerir que los empleados sean leales a la empresa.

Establecer y procurar que se cumpla con los reglamentos, normas y politicas establecidas o que se
establezcan para el buen y normal funcionamiento de la Universidad, para maximizar la eficiencia de los
empleados.

Establecer un proceso de evaluacion de rendimiento del personal y evaluar a los empleados en cuanto a
su rendimiento de acuerdo con los objetivos de la Universidad.

Solicitar a los empleados tareas, deberes o colaboraciones adicionales cuando sea necesario para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion y servicios que se ofrecen
en la institucion.

Ias acciones que se realicen para dar por terminado, con justa causa, la relacion o contrato de empleo.
Requerir el cumplimiento con los acuerdos o contratos de trabajo y reglamentos relacionados a la
administracion de recursos humanos.

Requerir que los empleados cumplan con sus obligaciones, deberes y responsabilidades y que cumplan
con las leyes y regulaciones establecidas y aplicables a las instituciones de ensefianza superior.
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10. Otras acciones y requerimientos que Caribbean University tenga que poner en vigor y requeritle a los
empleados por el buen y normal funcionamiento de la Universidad.

Caribbean University tiene la potestad y la prerrogativa gerencial para tomar aquellas decisiones y acciones que

sean razonables y legales para la administracién y operacién que entienda necesarias para su buen y normal
funcionamiento y para el manejo del personal.

VI. RESPONSABILIDADES

A. Caribbean University

1

ut

La Universidad tiene la responsabilidad de atender e investigar cualquier situacion que se le presente
que pueda ser constitutiva de acoso laboral.

También tiene la responsabilidad de atender las quejas que puedan presentarse de forma justa y
objetiva, sin importar la posicion que ocupe la persona sefialada como causante de la conducta.
Tomar todas las medidas que sean necesarias para mantener un ambiente de trabajo libre de cualquier
situacion que atente contra la salud e integridad de sus empleados.

Tomar las medidas preventivas que sean necesarias.

Velar por el cumplimiento del proceso investigativo establecido.

Procurar que se aplique el procedimiento disciplinario correspondiente en los casos donde asi se
requiera, sin importar la posicion que ocupe la persona.

B. Personal Gerencial

1.

4.

Todo supervisor, director, decano y cualquier otra posicion que esté dentro del equipo gerencial de la
Universidad, que reciban una queja o informacion sobre posibles actos de acoso laboral, observen lo
que pueda ser un comportamiento de acoso laboral o sospechen que estd ocurriendo acoso laboral,
deben informar tal sospecha de inmediato a la Directora de Recursos Humanos o a su supervisor
inmediato o Director de Recinto/Director de Centro en caso de la conducta provenir de ésta. El
supervisor o Director de Recinto/Director de Centro elevara la queja o informacion recibida a la
Oficina de Presidencia.

Abstenerse de incurrir en cualquier tipo de conducta que pueda ser constitutiva de acoso laboral y
detener de inmediato cualquier conducta de esta naturaleza que puedan observar.

Incumplir con estas responsabilidades podra acarrear la imposicion de medidas disciplinarias, sin
importar la posicién que se ocupe. Sea por incurrir en la conducta, por no informar alguna queja
recibida o por no detener alguna conducta de esta naturaleza que observe. No es este grupo gerencial
quien finalmente determinard si la conducta es o no constitutiva de actos de acoso laboral, por lo cual,
tienen la responsabilidad de informar cualquier evento o queja.

No tomar represalias ni permitir que empleados que supervisan incurran en esta conducta contra
empleados que presenten alguna queja, divulguen algin acto presenciado o participe del proceso
investigativo. Incumplir con estas responsabilidades podrd acarrear la imposicion de medidas
disciplinarias, sin importar la posicién que se ocupe.
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C. Empleados

1. Cualquier empleado que entienda que estd siendo objeto de conducta que podria representar acoso
laboral, sin importar su posicion dentro de la Universidad, ni la posicién ni la relacién que esa persona
tenga con la Universidad, debe informarlo de inmediato siguiendo el procedimiento establecido en
esta Politica desde el primer incidente.

2. Cualquier empleado que presencie cualquier acto que pudiese constituir un acto de acoso laboral
debera informarlo de inmediato mediante el procedimiento establecido en esta Politica. De igual forma
si algin compaiiero le informa de algin suceso, pero le indica que no desea informarlo.

El que cada uno de estos sectores cumpla con su responsabilidad permite que la Universidad pueda cumplir con
su responsabilidad y actuar de inmediato para detener cualquier situacién y procurar que no se repita.

VIL. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA ATENDER RECLAMOS DE ACOSO LABORAL

Si un empleado considera que esta siendo objeto de conducta que pueda constituir acoso laboral debe
informarlo de inmediato a la Directora de Recursos Humanos, en caso de la conducta venir de parte de ésta,
debera informarlo a su supervisor inmediato o Director de Recinto/Director de Centro. Se debe seguir el
siguiente procedimiento.

1

VIII.

Presentar su queja o preocupacién por escrito o de forma verbal. Si se presenta verbalmente se le solicitara

al empleado a ponerla por escrito. Del empleado negarse a poner por escrito la situacién o no sentirse

comodo en ese momento para hacer el escrito, la Directora de Recursos Humanos o su supervisor
inmediato o Director de Recinto/Director de Centro pondra por escrito la informacion que reciba de forma

verbal de parte del empleado. El supervisor o Director de Recinto/Director de Centro elevard la queja o

informacién recibida a la Oficina de Presidencia.

Si algin otro empleado o persona que haya presenciado este tipo de conducta o a quien un compafiero de

trabajo le haya indicado algin evento, debe informarlo de inmediato a las personas indicadas en esta

seccion. En este caso, se dialogara con el empleado que aparentemente fue objeto de la conducta para que
esa persona autorice el inicio del proceso investigativo.

Toda queja que se presente serd manejada de forma confidencial, hasta donde el proceso evaluativo lo

permita.

Caribbean University asegura a todo su personal que no se tomara represalia en contra de ningtin empleado

que presente una queja o colabore en el proceso investigativo.

a. Cualquier empleado que entienda que por cumplir con su responsabilidad de informar sobre cualquier
evento de esta naturaleza alg(in otro empleado, sin importar la posicién que ocupe, toma medidas en
su contra por represalia, deberd informarlo de inmediato a la Directora de Recursos Humanos o a su
supervisor inmediato o Director de Recinto/Director de Centro, del acto venir de parte de ésta. El
supervisor o Director de Recinto/Director de Centro elevard la queja o informacion recibida a la
Oficina de Presidencia.

PROCESO DE INVESTIGACION

1. Caribbean University investigard cada situacion que se le presente de actos que podrian constituir
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actos de acoso laboral.

Se investigara, aunque sea un solo acto o un acto aislado, con el proposito de si se encuentra que la
situacién pudiese convertirse en acoso laboral, detenerla de inmediato para que no lleguen a
constituirse como acoso laboral.

La investigacién se comenzara de inmediato, no deben pasar mas de tres (3) dias laborables para iniciar
la investigacién y debe completarse en un término de quince (15) dias laborables. Ambos términos
dependeran de la complejidad de las alegaciones. La investigacion también podria extenderse por un
término mayor o comenzar luego del periodo indicado, si surgen circunstancias fuera del control de la
Universidad que impidan comenzarla o terminarla dentro de los términos aqui establecidos.

La investigacion sera conducida de forma confidencial de parte de la Universidad. Se espera que los
empleados que presenten una situacion o participen del proceso investigativo también mantengan esa
confidencialidad. Faltar a la confidencial puede tener el efecto de afectar los resultados de la
investigacion.

Se solicitara a otros empleados que colaboren en el proceso de investigacion, seglin sea necesario. Se
reafirma la necesidad de mantener la confidencialidad en todo momento.

Se reitera que Caribbean University no tolerard ningun acto de represalias en contra de empleados que
presenten quejas o colaboren en el proceso investigativo tanto bajo esta Politica en Contra del Acoso
Laboral en el Empleo como con otras politicas como la Politica en Contra del Hostigamiento Sexual
o actos de Discrimen en el Empleo, ni sobre cualquier bajo otro proceso interno o por presentar quejas
en foros legislativos, ejecutivos y judiciales. Esta proteccién no cubre a empleados que ofrezcan
informacion difamatoria o que se divulguen secretos de negocio.

Aunque el proceso de investigacion puede variar de caso en caso, la investigacion se llevard a cabo de
una manera justa e imparcial.

Cada caso se analizara de acuerdo con sus circunstancias y los requisitos establecidos por ley para que
se constituya el acoso laboral.

El proceso de investigacion consistird en los siguientes pasos:

a. Cuando se reciba alguna queja o alegacion bajo esta Politica, la Directora de Recursos Humanos
o la persona designada para conducir la investigacion revisard las alegaciones y de entenderlo
necesario tomara o recomendard que se tomen medidas inmediatas para detener de inmediato
toda posibilidad de que la conducta sefialada se repita.

b. Se procurara obtener para su revision todo documento, correo electrénico, mensajes de texto o
en redes sociales o cualquier otro que puedan contribuir a la investigacion, se tomara de
inmediato todas las medidas necesarias para obtenerlos y conservarlos.

c. Se conducirdn las entrevistas que sean necesarias, incluyendo al o a los empleados que presenta
la queja, a quien o quienes se sefialen como causantes de la situacion y a cualesquiera otros que
la persona que conduzca la investigacion entienda necesarias.

d. Al concluirse la investigacién se preparard un informe, en el formato que el o la investigadora
entienda apropiado. El informe contendra toda la informacion relacionada a las alegaciones, un
resumen de las entrevistas realizadas y los documentos revisados, si aplica. El informe no
incluird el nombre de las personas entrevistadas, pero si se conservardn las entrevistas en el
expediente de la investigacién de forma confidencial, esto con el propésito de mantener la
confidencialidad de los empleados.
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e. El informe también incluird los hallazgos de la investigacion. El resultado final del informe sera
dialogado con las partes envueltas, no con los que hayan sido entrevistados. Tampoco se
entregard a ninguna de las partes ni a los entrevistados copia del informe, no el expediente.

1) De la evidencia documental y testifical sefialar a que el acto ocurrié y constituyé acoso
laboral, la Universidad tomara las medidas necesarias para detener la conducta, y aplicara
aquellas medidas disciplinarias que estime necesarias, de acuerdo con la magnitud de lo
ocurrido.

2) De la evidencia documental y testifical indicar que ocurrieron unos hechos, pero que no
tienen los elementos necesarios para constituir acoso laboral, se le advertira al empleado
o los empleados que incurrieron en la conducta que la misma no puede repetirse y de
repetirse, se le informara sobre las consecuencias que sus actos de acuerdo a las normas
disciplinarias establecidas. Dentro de 10 dias de haber completado la investigacion, se le
notificard a la persona que presento6 la queja y a la persona contra la cual se hicieron las
alegaciones sobre la determinacion final, cualquier acciéon correctiva que serad
implementada, asi como cualquier medida disciplinaria, de ser aplicable.

3) De la evidencia documental y testifical apuntar a que los actos no fueron cometidos, asi
se le informard a la parte que presentd la queja. De la queja haber sido presentada
conociendo de su falsedad y no por entender de forma genuina que estaba siendo objeto
de la conducta, se aplicaran las medidas disciplinarias que correspondan.

10. El proposito de la Ley y de esta Politica y procedimiento investigativo es darle la oportunidad a la
Universidad de detener la conducta y procurar que no se repita, que de existir o de haber existido la
conducta prohibida en esta politica.

1) Para que el o la empleada que sienta que la determinacion de la Universidad no es la correcta,
luego de cumplir con el proceso establecido para presentar su queja, tiene que acudir al proceso
de mediacion establecido en el Negociado de Mediacion.

2) De no lograrse ninglin acuerdo en el proceso de mediacion o del mediador entender que la
situacién no es posible trabajarla por ese medio, entonces el empleado podria recurrir a los
foros judiciales correspondientes.

3) Sise incumple con cualquiera de estos pasos, no se podra pasar al otro paso.

11. Empleados, sin importar la posicién que ocupen, que incurran en este tipo de conducta, podrian
responder de forma personal en un reclamo civil y de la conducta ser constitutiva de un delito, se le
podrian radicar cargos criminales.

IX. CONSECUENCIAS DE INCUMPLIR CON ESTA POLITICA

Caribbean University reitera su total rechazo a conducta que constituya o pueda constituir acoso laboral. Los
empleados son responsables de leer, familiarizarse y cumplir con el contenido de la presente Politica. Es por ello
que, la Universidad no tolerard este tipo de conducta bajo ningtin concepto. Se reitera que el objetivo de la
Universidad es proveer y procurar que se mantenga en todo momento un ambiente de trabajo libre de acoso
laboral.
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Ante la politica firme de la Universidad de no permitir y de ocurrir, detener la conducta de inmediato, por lo cual,
cualquier empleado que incurra en este tipo de conducta, sin importar la posicion que ocupe, estara sujeto a las
acciones disciplinarias correspondientes. La accion disciplinaria que se aplique dependera de las circunstancias y
los hechos presentes en cada situacion, incluyendo la terminacion de la relacion de empleo, aun en una primera
falta. El incurrir en actos de represalia conllevard la terminacion de la relacion de empleo de forma inmediata,
aunque pueda ser la primera falta. De igual forma podria conllevar la terminacién si un empleado presenta una
queja totalmente infundada y con intencién de causarle dafio a otro empleado o persona.

De los actos provenir de parte de personas contratadas, prestando servicios a la Universidad, estudiantes o
visitantes, la Universidad tomard todas las medidas necesarias para que la conducta de cualquiera de estas
personas se detenga de inmediato y no se repitan. Esto incluye, sin limitarse, a la cancelacion de la relacion
comercial, contractual, entre otras que puedan ser efectivas.

Caribbean University asegura que no tomard medidas o actos en represalia contra cualquier empleado que
presente una queja o de alguna forma participe de una investigacién. Cualquier empleado que tome represalias
perdera su empleo de forma inmediata, sin importar la posicién que ocupe. Por otro lado, se desalienta que se
presenten quejas totalmente infundadas, solo con el propdsito de que otro empleado se vea afectado, de hecho,
este tipo de conducta también se considera como un acto de acoso laboral.

X. PUBLICACION

Cada empleado recibira una copia de esta Politica, sea escrita o por medio electronico. A su vez, se podran
ofrecer charlas sobre esta Politica y el tema de acoso laboral.

Salvedad

Para propositos de esta politica, los términos utilizados en singular incluiran el plural y el género masculino
incluira el femenino.

XI.  VIGENCIA

Esta politica ha sido enmendada y ratificada el 29 de octubre de 2021, comenzara a regir a partir de la fecha de su
promulgacion por la presidenta de Caribbean University. La misma puede ser enmendada o derogada por las
autoridades pertinentes.

Promulgada y enmendada hoy, 1 de noviembre de 2021.

Presidenta
Caribbean Universi



