PROTOCOLO INTERNO DE PARA PREVENIR Y ATENDER easeuors.
CASOS DE ACOSO LABORAL PASS \WORD

Technical College

I. POLITICA INTERNA SOBRE EL ACOSO LABORAL. — La Ley 90-2020, “Ley para para Prohibir y Prevenir
el Acoso Laboral en Puerto Rico” (en adelante Ley 90-2020), reconoce el derecho de todo empleado a
estar protegido contra el acoso laboral. Password Training Center, Inc. DBA Password Technical College
se compromete a mantener un lugar de trabajo libre de todo tipo de acoso laboral que afecte el
desempefiio del trabajador, atente contra su dignidad y altere la paz industrial, sin importar su categoria
o clasificacion de empleo.

Se requiere que todos los empleados de Password Training Center, Inc. DBA Password Technical
College trabajen de una manera que evite el acoso laboral en el lugar de trabajo.

Password Training Center, Inc. DBA Password Technical College promueve un entorno laboral libre de
acoso laboral donde se preserve y respete la dignidad, salud y seguridad de los trabajadores. Todos los
empleados tienen el derecho a un lugar de trabajo libre de acoso laboral y se insta que lo denuncien
presentando una queja interna siguiendo el procedimiento establecido en este protocolo.

Il. APLICABILIDAD. — Este protocolo aplica a todos los empleados, no importa la naturaleza del empleo,
su categoria, jerarquia o clasificacion, ni la duracion del contrato de empleo.

11l. ACOSO LABORAL.— La Ley 90-2020 define acoso laboral como 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 de la empresa 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 reputacién y su vida privada o familiar, y la proteccidn 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. Los actos de acoso laboral
pueden dirigirse a una o mas personas, o ser por parte de una o varias personas, sin distincién de nivel
jerdrquico. Es decir, pueden ocurrir entre empleados y de supervisores a empleados o viceversa.
También, pueden constituir acoso laboral los actos de terceros o personas no empleadas que estén
dirigidos a empleados del patrono.

Algunos ejemplos de actos constitutivos de acoso laboral son:

1. Las expresiones injuriosas, difamatorias o lesivas sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces.
2. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidon profesional expresados en presencia de los
companieros de trabajo.

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

4. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
guede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

5. La descalificacion humillante sobre propuestas u opiniones de trabajo.

6. Los comentarios o burlas dirigidos al empleado sobre la apariencia fisica o la forma de vestir,
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formuladas en publico.

7. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad personal y familiar del empleado afectado.
8. La imposicion de deberes patentemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio
del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningin fundamento objetivo referente al negocio o
servicio a que se dedica el patrono.

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

Las acciones o actos enumerados, asi como cualquier otro debe cumplir con todos los requisitos de la
definicidon que provee la Ley 90-2020 para que puedan constituir acoso laboral. Para que se consideren
acoso laboral, los actos deben ocurrir de forma reiterada o ser habituales y no tratarse de hechos
aislados.

IV. CONDUCTA QUE NO SE CONSIDERA ACOSO LABORAL. — El Articulo 8 de la Ley 90-2020 contiene
una lista no taxativa de actos que los patronos pueden llevar a cabo sin que se consideren acoso laboral.

El estatuto ofrece los siguientes ejemplos:

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

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

3. La formulacién o promulgacidn de reglamentos o memorandos para encaminar la operacion,
maximizar la eficiencia y la evaluacién laboral de los empleados en razén a los objetivos generales del
patrono.

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

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

6. Las acciones afirmativas del patrono para hacer cumplir las estipulaciones contenidas en los
reglamentos de administracién de recursos humanos o de clausulas de los contratos de trabajo.

7. Las acciones afirmativas del patrono para que se cumplan con las obligaciones, deberes y
prohibiciones que rigen por ley. Debido a la naturaleza dinamica de los trabajos y las diferentes
realidades administrativas, existen numerosos escenarios adicionales que podrian no ser
considerados acosos laborales. Password Training Center, Inc DBA Password Technical College puede
tomar aquellas decisiones y acciones razonables de administracién del negocio y de recursos humanos
gue no estén prohibidas por ley.

V. ACCIONES DISCIPLINARIAS Y RESPONSABILIDAD PERSONAL. —Password Training Center, Inc DBA
Password Technical College no tolerara el acoso laboral. 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: Avisos, suspensiéon empleo temporeramente y/o despido. Ademas, el Articulo
5 de la Ley 90-2020 establece que la persona que ha cometido el acoso laboral podria ser responsable
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civilmente en su caracter personal. Por lo tanto, el o los empleados que incurran en acoso laboral
podrian ser demandados y un tribunal determinar su responsabilidad monetaria personal frente al
afectado.

V1. RESPONSABILIDAD DE SUPERVISORES Y GERENTES. — Todos los supervisores y gerentes que
reciban una queja o informacién sobre acoso laboral observen lo que pueda ser un comportamiento de
acoso laboral o sospechen que esta ocurriendo acoso laboral, deben informar tal sospecha al Sr. Javier
P. Irizarry Riveiro. Ademas de estar sujetos a medidas disciplinarias si participan en una conducta de
acoso laboral, los supervisores y gerentes podrian estar sujetos a medidas disciplinarias por no informar
sobre la sospecha de acoso laboral o a sabiendas permitir que continte el acoso laboral. Los
supervisores y gerentes también estaran sujetos a medidas disciplinarias si participan en cualquier
represalia.

V1. CONFIDENCIALIDAD Y PROHIBICION DE REPRESALIAS. — Cualquier empleado que reporte actos de
acoso laboral estara protegido contra represalias por la Ley 90-2020 y de acuerdo a las disposiciones de
la Ley NUm. 115 de 10 de diciembre de 1991, conocida como "Ley de Represalias contra Empleados por
Ofrecer Testimonios y Causa de Accidn", mientras las expresiones no sean de cardcter difamatorio ni
constituyan divulgacidn de informacién privilegiada establecida por ley. Password Training Center, Inc.
DBA Password Technical College 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 investigacién o procedimiento relacionado con el acoso laboral, o cuando omita
tomar las medidas necesarias para brindarle adecuada proteccién. Las denuncias o quejas internas que
sean presentadas y toda la informacidn que se obtenga durante la investigacidn se trabajara de manera
confidencial. Una vez presentada la querella, esta y todo el procedimiento posterior hasta la
determinacion final, seran confidenciales.

VIII. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA DENUNCIAR ACOSO LABORAL. — Cualquier empleado que haya
sido objeto de un comportamiento que pueda constituir acoso laboral puede denunciar el mismo con Sr.
Javier P. Irizarry Riveiro. Las quejas de acoso laboral pueden hacerse verbalmente o por escrito. Si la
qgueja es verbal, se exhortara a la persona a presentarla por escrito. Si la persona se niega, Sr. Javier P.
Irizarry Riveiro preparara la queja escrita basada en el informe verbal del empleado denunciante.
Cualquiera que sea testigo o se entere de posibles casos de acoso laboral debe denunciar tal
comportamiento a Sr. Javier P. Irizarry Riveiro. En el caso que la denuncia no la presente directamente
la persona afectada, se le notificard a esta para que preste su consentimiento a comenzar el proceso
investigativo.

IX. INVESTIGACION DE LAS DENUNCIAS DE ACOSO LABORAL. — Se investigardn todas las quejas sobre
acoso laboral que se presenten de manera verbal o escrita. Las investigaciones se llevaran a cabo de
manera oportuna y serdn confidenciales en la medida de lo posible. Una investigacion de cualquier
gueja, informacion o conocimiento de sospecha de acoso laboral serd rapida y exhaustiva, se iniciara de
inmediato y se completard en un periodo de 30 dias. Se puede solicitar a cualquier empleado que
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coopere, seglin sea necesario, en una investigacion de sospecha de acoso laboral. Password Training
Center, Inc DBA Password Technical College no tolerara represalias contra los empleados que
presenten quejas, apoyen la queja de otro o participen en una investigacion sobre una infraccién de esta
politica.

Si bien el proceso puede variar de un caso a otro, la investigacion se llevarad a cabo de una manera justa
e imparcial, de acuerdo con los siguientes pasos:

a. Al recibir la queja, Sr. Javier P. Irizarry Riveiro llevara a cabo una revisiéon inmediata de las alegaciones
y podrd tomar medidas provisionales, segln corresponda.

b. Si existen documentos, correos electrdnicos o registros telefonicos relevantes para la investigacion, se
tomaran las medidas necesarias para obtenerlos y conservarlos.

c. Se solicitaran y revisaran todos los documentos relevantes, incluidas todas las comunicaciones
electrdnicas.

d. Se entrevistaran a todas las partes involucradas, incluyendo los testigos relevantes.

e. Se creard un documento escrito de la investigacion (como una carta, memorando o correo
electrénico), que contenga lo siguiente:

1. una lista de todos los documentos revisados, junto con un resumen detallado de los
documentos relevantes;

2. una lista de los nombres de los entrevistados, junto con un resumen detallado de sus
declaraciones;

3. unacronologia de eventos;

4. unresumen de incidentes relevantes anteriores, reportados o no reportados; y

5. la base para la decision y resolucidn final de la queja, junto con cualquier accién
correctiva.

Se mantendra la documentacidn escrita y los documentos asociados en un lugar seguro y confidencial.
Dentro de 10 dias de haber completado la investigacidn, se le notificara a la persona que presento la
qguejay a la persona contra la cual se hicieron las alegaciones sobre la determinacion final, cualquier
accion correctiva que serd implementada, asi como cualquier medida disciplinaria, de ser aplicable.

h. Se le informara al denunciante sobre el agotamiento de remedios que provee la Ley 90-2020, segun
se describe en la siguiente seccién.

X. REMEDIOS EN CASO DE QUE EL PROCEDIMIENTO INTERNO RESULTE

INFRUCTUOSO. — A tenor con la Ley 90-2020, cualquier violacion a este estatuto puede dilucidarse para
la reivindicacién del empleado afectado por ser victima de acoso laboral o para determinar la sancion al
empleado, agente, supervisor o patrono que violente las disposiciones de la Ley. El Articulo 10 de la Ley
90-2020 estructura los pasos que debera seguir el empleado para presentar su reclamo. El estatuto
establece un esquema de agotamiento de remedios internos y de mediacidn que debera seguir el
empleado que alegue haber sido acosado, previo a la presentacién de una demanda en el Tribunal de
Primera Instancia.

El esquema de agotamiento de remedios que deberan seguir los empleados es el siguiente:
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1. El empleado debe comunicar las alegaciones de acoso laboral siguiendo el procedimiento
interno y este protocolo.

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

3. Si luego de haberse orientado, el patrono y el empleado no aceptan la mediacién o el
mediador no recomienda la misma, se podra acudir ante la sala de tribunal competente donde
se debera evidenciar que se agotd el mecanismo alterno de mediacidn y se presentara la accion
civil (demanda) para dilucidar la responsabilidad civil de los involucrados segun provee el
Articulo 11 de la Ley 90-2020.

El Articulo 12 de la Ley 90-2020 establece que el empleado tendra un aino para presentar su causa de
accion a partir del momento en que se sintid sometido al acoso laboral. En todo pleito judicial que se
inste por violacién a las disposiciones de la Ley 90-2020, el perjudicado podra escoger entre tramitar su
reclamacion siguiendo el procedimiento sumario que establece la Ley NUm. 2 de 17 de octubre de 1961,
segln enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Sumario de Reclamaciones Laborales”, o
mediante el procedimiento judicial ordinario. El empleado podria ser indemnizado por una suma igual al
doble del importe de los dafios que el acoso laboral haya causado al empleado.

XI. PUBLICIDAD Y VIGENCIA DE ESTE PROTOCOLO. — El cumplimiento de este protocolo es obligatorio
para todo el personal de Password Training Center, Inc DBA Password Technical College y el mismo
estara disponible en https://www.passwordtech.org/learning-educational-resorces y en el area de
referencias.

Este protocolo entrard en vigor el 1 de agosto de 2020. El mismo sera actualizado en 12 meses y segun
sea necesario de conformidad con cambios a la Ley 90-2020, la jurisprudencia o publicaciones
pertinentes de las autoridades del Gobierno de Puerto Rico. Pueden encontrar copia de la Ley 90-2020
en la pdagina electrénica del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos: www.trabajo.pr.gov.
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