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. INTRODUCCION

La violencia doméstica es un grave problema social que causa dafos de diferente
magnitud a individuos, familias y comunidades. La conducta de violencia
doméstica es una de las manifestaciones mas comunes del discrimen por razon de
sexo y género. Se puede manifestar en forma de agresion fisica o sexual,
violencia emocional o psicolégica, o mediante amenazas e intimidacion. Las
mujeres y sus hijos e hijas son las victimas mas frecuentes de este crimen.

Esta problematica social constituye una amenaza a la dignidad e integridad
humana, asi como a los valores de paz, respeto, equidad y solidaridad que
queremos preservar para las relaciones de convivencia entre las parejas, las
familias, las comunidades y la sociedad en general. Conscientes de esta conducta
violenta, antisocial e ilegal en el ambito laboral, expresamos nuestro mas enérgico
rechazo a la violencia doméstica y afirmamos que no seran tolerados estos actos
en el lugar de trabajo.

Esta conducta afecta, ademas, la salud emocional y fisica de los empleados y las
empleadas, y resulta dafiina para el ambiente de productividad que promueve el
ofrecimiento de servicios sensibles y eficientes que deben caracterizar nuestro
trabajo. Ademas, puede tener el efecto de interrumpir las labores, de intimidar,
atemorizar, causar tensiéon o estrés en las victimas y en los demas empleados(as),
y puede, a su vez, traducirse en baja productividad, ausentismo y baja calidad del

trabajo.
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Por tal razén, en cumplimiento con la politica publica establecida por la Ley Num.
54-1989, “Ley para la Prevencion e Intervencién con la Violencia Doméstica”,
seglin enmendada, y la Ley Nim. 217- 2006, la cual requiere la implantacion de un
“Protocolo para Manejar Situaciones de Violencia Doméstica en lugares de trabajo
o empleo”, la gerencia del Departamento de la Familia y sus Componentes
Programaticos y Operacionales, asi como todo el personal de supervision,
reafirmamos nuestro compromiso de mantener las areas de trabajo seguras, y
especificamente de proteger a nuestros empleados y a nuestras empleadas contra

actos de violencia doméstica en el lugar de trabajo.

. BASE LEGAL

A. Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Articulo Il, Secciones
1, 8 y 16; las cuales reconocen y establecen derechos de las personas en
cuanto igualdad, proteccion contra ataques abusivos y proteccion contra
riesgos de salud o integridad.

B. LeerL'Jm. 171-1968, segun enmendada, la cual crea el Departamento de
Servicios Sociales y lo faculta para instrumentar el objetivo del Estado en
proteger a los menores desvalidos mediante el establecimiento de programas
y servicios de proteccion a menores.

C. Plan de Reorganizaciéon Numero 1 de 1995, que transforma el Departamento
de Servicios Sociales en el Departamento de la Familia, reorganiza su

estructura bajo una reforma de bienestar social dirigida a la integrar a la
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comunidad en la solucién de sus problemas, y redenomina el Departamento
de Servicios Sociales como Departamento de la Familia.

Ley Num. 54-1989, segin enmendada, “Ley para la Prevencién e
Intervencion con la Violencia Doméstica”, la cual establece una politica
publica de total rechazo a la violencia doméstica y provee remedios legales
para aquellas personas que sufren de este tipo de violencia.

Ley Num. 217-2006, con la cual se requiere la implantacién de un “Protocolo
para Manejar Situaciones de Violencia Doméstica en lugares de trabajo o
empleo” a fines de fortalecer los esfuerzos de prevencion e intervencion en
casos de violencia domeéstica.

La Ley Num. 284-1999, segin enmendada, “Ley Contra el Acecho en Puerto
Rico”, que define acecho y provee una orden de proteccion similar a la
establecida por la Ley NUm. 54, citada anteriormente.

La Ley Num. 16-1975, segin enmendada, “Ley de Seguridad y Salud
Ocupacionales de Puerto Rico”, para garantizar condiciones de trabajo
seguras y saludables.

La Ley Num. 17-1988, segiin enmendada, “Ley para prohibir el hostigamiento
sexual en el empleo”, que establece la responsabilidad afirmativa del patrono
en la prevencion del hostigamiento sexual en el empleo, asi como por su

comision.
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PROPOSITO

El Departamento adopta este Protocolo para el Manejo de Situaciones de Violencia
Domeéstica en el Lugar de Trabajo en cumplimiento de la Ley Nim. 217-2006 y en
un enérgico repudio contra la violencia doméstica en todas sus manifestaciones. El
propésito primordial del Protocolo es prevenir situaciones de violencia doméstica y
dar uniformidad a las medidas y al procedimiento a seguir cuando un(a)

empleado(a) es victima de violencia doméstica en el lugar de trabajo.

APLICABILIDAD

Este Protocolo aplica a todos(as) los(as) empleados(as) del Departamento de la
Familia, sus Componentes Programaticos y Operacionales, a saber: Administracion
para el Cuidado y Desarrollo Integral de la Nifiez (ACUDEN), Administracion de
Familias y Nifios (ADFAN), Administracion de Desarrollo Socioeconémico de la
Familia (ADSEF), Administraciéon para el Sustento de Menores (ASUME) y el

Secretariado.

DECLARACION DE POLITICA PUBLICA

Lo dispuesto en este Protocolo no debe ser interpretado de forma aislada de la
legislacion estatal y federal existente, y demas normativas publicadas por nuestra
Agencia. EIl Departamento se reafirma en su repudio a todo acto de violencia
doméstica en el lugar de trabajo y reconoce que dicha conducta constituye un grave
pro.blema social que causa dafios de diferentes magnitudes a individuos, familias y

comunidades. No seran tolerados estos actos en el lugar de trabajo por constituir
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conducta que lacera la dignidad y la integridad de la victima, independientemente
del sexo, estado civil, orientacion sexual, identidad de género o estatus migratorio
de cualquiera de las personas involucradas en la relacion. Por tal razoén, en
cumplimiento con la “Declaraciéon de Politica Publica sobre Violencia Doméstica en
el Lugar de Trabajo” emitida por el Departamento, la Ley Nim. 54-1989, segin
enmendada, y la Ley Num. 217-2006 se promulga el siguiente “Protocolo para el

Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo".

VI.  PLAN DE DIVULGACION DE LA POLITICA PUBLICA

La declaracion de la politica publica sobre la violencia doméstica en el lugar de

trabajo o ambiente laboral se hara publica a través de toda la Agencia y se utilizaran

los siguientes medios o estrategias:

A. Se colocara una copia en todos los tablones de edictos del Secretariado,
Administraciones, Regiones y Locales; y cualquier otro centro de trabajo.

B. Se adjuntarda una copia al talonario de pago de todos(as) los(as)
empleados(as) y funcionarios(as). Esta accion se llevard a cabo en la
primera quincena de agosto de cada afo.

C. Al personal de nuevo reclutamiento se le entregara una copia junto con los
documentos que se le entregan al asumir el puesto.

D. Se orientara al personal designado sobre sus responsabilidades, los
procedimientos, y aspectos psicosociales y legales sobre el manejo de

situaciones de violencia doméstica en el centro de trabajo.
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E.

Se orientara al personal de supervision sobre como manejar situaciones de
violencia doméstica en el area de trabajo.

Se orientara a todo el personal sobre las normas y procedimientos para
informar sobre situaciones de violencia doméstica en el centro de trabajo y
sobre las medidas de seguridad que se implantaran en la Agencia para la
prevencion.

Se orientara al personal de seguridad y de recepcién sobre cémo identificar y
atender situaciones de peligrosidad de violencia doméstica en el area de
trabajo y como canalizarlas.

El(La) Coordinador(a) General divulgara una lista de recursos externos
disponibles para las victimas de violencia doméstica, tales como: albergues,
servicios de ayuda legal, servicios de ayuda emocional, programas de

reducacion, etc. Apéndice 1

VIl. DEFINICIONES DE TERMINOS

A.

Acecho — Patron de conducta mediante el cual se mantiene constante o
repetidamente una vigilancia o proximidad fisica o visual sobre determinada
persona; se envian repetidamente comunicaciones verbales o escritas no
deseadas a una determinada persona; se envian repetidamente amenazas
escritas, verbales o implicitas a determinada persona; se efectian
repetidamente actos de vandalismo dirigidos a determinada persona; se
hostiga repetidamente mediante palabras, gestos o acciones dirigidas a

molestar, perseguir o perturbar a la victima o a miembros de su familia. El
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patrén de conducta constante debe ser en forma ininterrumpida durante un
periodo de tiempo que no sea menor de quince minutos. Repetidamente
significa dos 0 mas ocasiones.

B. Cohabitar — Sostener una relacion consensual de pareja similar a la de los
conyuges en cuanto al aspecto de convivencia, independientemente del
sexo, estado civil, orientacion sexual, identidad de género o estatus
migratorio de cualquiera de las personas involucradas en la relacion de
pareja.

C. Confidencialidad — Toda informacién expresada por o relacionada con la
victima no podra ser compartida con terceras personas sin el consentimiento
de la misma, excepto cuando exista alguna situacion que pone en peligro la
vida de esta o de alglin menor o de cualquier otra persona; cuando medie
una orden judicial o por razones de extrema peligrosidad.

D. Coordinador(a) Designado(a) — Persona que esta a cargo de los asuntos de
violencia doméstica, sera quien se dedicara a coordinar los adiestramientos
del manejo de los casos de violencia doméstica al personal y las
orientaciones de este Protocolo.

E. Coordinador(a) General — Se considera Coordinador(a) General del Protocolo
al(a la) Gerente del Area de Cumplimiento y Leyes Especiales de la
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales del

Secretariado.
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F. Intimidacion — Toda accion o palabra que manifestada en forma recurrente
tiene el efecto de ejercer una presion moral sobre el animo de una persona,
la que por temor a sufrir algin dafio fisico o emocional en su persona, sus
bienes o en la persona de otra o de otro, es obligada a llevar a cabo un acto
contrario a su voluntad.

G, Lugar de Trabajo — Cualquier espacio en el que una persona realiza
funciones como 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.

H. Orden de Proteccién — Todo mandato expedido por escrito bajo el sello del
tribunal, en el cual se dictan medidas a una persona que incurre en actos de
violencia doméstica para que se abstenga de incurrir o llevar a cabo los
mismos.

l. Persecucion o Perseguir — Mantener a una persona bajo vigilancia constante
o frecuente con presencia en los lugares inmediatos o relativamente
cercanos al hogar, residencia, escuela, trabajo, u en 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 animo de una persona
promedio.

J. Persona Agresora — Persona que emplea fuerza fisica o violenta psicoldgica,

intimidacién o persecucién contra su pareja.
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K. Relacién de Pareja — La relacion entre cényuges, ex conyuges, las personas
que cohabitan o han cohabitado, las que sostienen o han sostenido una
relacién consensual y las que han procreado entre si un hijo o hija,
independientemente del sexo, estado civil, orientaciéon sexual, identidad de
género o estatus migratorio de cualquiera de las personas involucradas en la
relacion.

L Victima — Cualquier persona que haya sido objeto de actos constitutivos de
violencia doméstica.

M.  Violencia Doméstica — EI empleo de fuerza fisica o violencia psicoldgica,
intimidacién o persecucion contra una persona por parte de su pareja para
causarle dafio fisico, dafio a sus bienes o a terceras personas para causarle
grave dafio emocional. Algunos incidentes constitutivos de violencia
doméstica en el trabajo son, aunque sin limitarse a ello: acosar o perseguir a
la persona en los alrededores o areas del trabajo, acecharla con su presencia
o mediante llamadas telefénicas u otras formas de comunicacién como son el
fax, correo regular o electrénico, mensajes o cartas, asi como amenazas 0
agresiones al entrar o salir del lugar de empleo mientras la persona cumple
con las obligaciones de trabajo, entre otros.

N. Violencia Psicologica — Patréon de conducta constante ejercida en deshonra,
descrédito o menosprecio al valor personal, limitacién irrazonable al acceso y
manejo de los bienes comunes, chantaje, vigilancia constante, aislamiento,

privacion de acceso a alimentacion o descanso adecuado, amenazas de
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O.

privar de la custodia de los hijos o hijas, o destruccion de objetos preciados
por la persona.
Violencia o Maltrato Fisico — Hacer uso de la fuerza fisica para causar dafio a

la pareja o para obligarla a realizar alguin acto que esta no desea.

VIll.  DISPOSICIONES GENERALES

A.

El Coordinador(a) General del Protocolo es el(la) Gerente del Area de
Cumplimiento y Leyes Especiales de la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales del Secretariado. En caso de este puesto
no estar ocupado, sera el(la) Jefe(a) de Agencia quien haga la designacion.
El(La) Administrador(a) Auxiliar de Recursos Humanos de cada una de las
Administraciones se considerara el “coordinador(a) designado(a)” para
asuntos relacionados a este Protocolo. Asi mismo, en cada oficina regional y
local, el(la) director(a) regional o local sera el(la) “coordinador(a)
designado(a)”’. De surgir alguna delegacion en otro personal debe hacerse
mediante comunicacion escrita y notificar al(a la) Coordinador(a) General en
un término de diez dias laborables. La notificacion debe incluir el nombre,
clasificacién, lugar de trabajo, nimero telefonico y correo electrénico de la
persona designada. Apéndice 2

Todo cambio o nueva designacion debe ser notificado al(a la) Coordinador(a)

General.
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D. Los(as) coordinadores(as) para asuntos relacionados a este Protocolo
trabajaran en conjunto con el(la) Coordinador(a) General, por lo que
cualquier duda que surja o recomendacién debe ser compartida.

E. Los(as) coordinadores(as) abrirdn un expediente sobre violencia doméstica
en el lugar de trabajo para cada caso que atiendan. E| expediente se
identificara con el nombre de la victima, sera confidencial y se archivara en
un lugar seguro, bajo llave, designado para este propésito.

Fs No se debe esperar a que ocurra un incidente de violencia doméstica para
tomar medidas de seguridad, por lo que se debera promover un ambiente
seguro teniendo medidas de seguridad generales con planes de seguridad
individuales.

G. Los(as) supervisores(as) tendran la responsabili_dad de atender aquellos
asuntos relacionados con violencia doméstica que le informe cualquier
empleado(a), aunque se trate de personas que no estan bajo su supervision.
En los casos donde el(la) empleado(a) no esté bajo su supervision, lo referira
a la atencion del(de la) supervisor(a) inmediato del mismo.

H. El personal de supervision, asi como los(as) coordinadores(as)
designados(as) tomaran por lo menos un (1) adiestramiento an'ual sobre el
manejo de la violencia doméstica en el lugar de trabajo.

I; La Agencia mantendra informados(as) a los(as) empleados(as) victimas de

violencia doméstica sobre las opciones y remedios legales que tiene

disponible.
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IX. SENALES DEL COMPORTAMIENTO DE LA PERSONA AGRESORA

A.

B.

Llama o visita el lugar de trabajo de la victima sin autorizacion.

Merodea las siguientes areas: entradas y salidas, estacionamientos,
cafeterias, entre otras frecuentadas por la victima.

Se altera cuando se le niega o prohibe el acceso a la victima.

Intenta burlar la seguridad del trabajo o entrar en horas no laborables.

Habla de forma despectiva de la victima con su supervisor(a) inmediato(a)
y/o comparieros o comparfieras de trabajo.

Pregunta y cuestiona a otros(as) empleados(as) sobre el horario de la

victima.

MEDIDAS DE PREVENCION

Ademas de las medidas generales con planes de seguridad individuales que se

expondran con mas detalle en la Parte XIl de este Protocolo, se tomaran medidas

de prevencion como mecanismo para evitar incidentes de violencia doméstica y

mejorar la seguridad de toda persona que trabaje en el Departamento. El propésito

principal es que no debe esperarse a que ocurra algun incidente de violencia

doméstica para tomar medidas de seguridad. Entre las medidas necesarias de

prevencion que se podran tomar se encuentran las siguientes:

A.

Brindar orientacién e informacion por escrito al personal sobre las ayudas
disponibles si desean divulgar algtn incidente de violencia doméstica en el

lugar de trabajo.
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XI.

B. El personal de seguridad o que trabaje en el area de recepcion debera
infformar a la persona que lo supervisa sobre incidentes de violencia
doméstica en el lugar de trabajo que haya identificado. Dicha informacién se
notificara a la Oficina de Recursos Humanos.

C. Mantener controles de acceso a los edificios y registros de visitantes.

D. Aislar las areas de acceso publico de aquellas que solo se permite a

empleados(as).

E Instalar iluminacién en las areas de estacionamiento y areas que circundan el
edificio.

F. Mantener personal de seguridad durante el horario regular cuando sea
viable.

GARANTIA DE PRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

La informacién y documentos que se generen como producto de un manejo de caso
relacionado a este Protocolo deberén ser protegidos, de manera que se garantice
su confidencialidad. Tanto el(la) Coordinador(a) General, como los(as)
coordinadores(as) de las administraciones, oficinas regionales y locales mantendran
bajo su custodia el expediente que se genere del manejo de caso. Asi mismo, la
atencién de las personas o entrevistados debe garantizar la privacidad a la que
tiene derecho la persona afectada o informante. El lugar donde se lleve a cabo la
entrevista debera ser privado, en estricta confidencia, a menos que se autorice la

presencia de un tercero. Dicha reunion se realizard en un ambiente seguro, comodo
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XIl.

y con la sensibilidad que requiere este tipo de situacion, garantizandole a la victima
sus derechos.

Todos(as) los(as) empleados(as) que intervengan de alguna manera en la atencion
de una situacién de violencia doméstica en el lugar de trabajo deben cumplir con la
garantia de privacidad y confidencialidad. De surgir alguna duda, deben consultar
con el(la) Coordinador(a) General o el(la) coordinador(a) de la administracion,
region o local correspondiente.

Como parte del manejo del caso, se completa el formulario DEFAM-422, Acuerdo
de Confidencialidad en Situaciones de Violencia Doméstica en el Trabajo. Apéndice

3

PLAN DE SEGURIDAD

A. El(La) supervisor(a) inmediato(a) y la victima, en conjunto con el(la)
coordinador(a) designado(a), elaboraran un Plan de Seguridad que responda
a las necesidades de la victima, para lo cual utilizaran el formulario DEFAM-
424, Plan de Seguridad en Situaciones de Violencia Doméstica en el Trabajo.
Este Plan se debe preparar dentro de las 72 horas ya establecidas para la

entrevista inicial. Apéndice 4

B. Al preparar el Plan se deben considerar los siguientes factores:
1 Situaciones de riesgo en las que se encuentra la victima
2. Peligrosidad de la persona agresora

i X Exposicién de menores a maltrato
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4.

o.

Necesidades econdmicas y de albergue a la victima y sus hijos(as)
Amenazas de la persona agresora a familiares o amistades de la

victima

Al preparar el Plan se deben considerar las siguientes posibilidades de

accion:

1.

Referir a la victima a organizaciones de apoyo para las victimas de
violencia domeéstica.

Arreglar el lugar y la manera en que se dispone la ubicacion de la
victima en el area de oficina.

Interponer barreras entre la victima y la entrada de manera que se
impida o dificulte el acceso de la persona agresora.

Ubicarse en un lugar mas seguro, en un espacio de trabajo alterno, si
las facilidades lo permiten y la victima esta de acuerdo.

Licencias a las que pueda acogerse por disposiciones de Ley.
Traslado a otra regién o pueblo de ser posible, con consentimiento de
la victima y dentro de las posibilidades de la Agencia.

Ofrecer la opcion de que el personal de seguridad acompafie a la
victima al estacionamiento y para salir o entrar al edificio, cuando sea
factible y se cuente con el servicio.

Conseguir una foto de la persona agresora para que sea identificada
por el personal de seguridad y recepcion, y no se le permita la entrada

al lugar de trabajo.
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9.

10.

11.

12.

Con el consentimiento de la victima, el(a) supervisor(a) inmediato(a)
puede orientar y alertar a los(as) empleados(as) que contestan los
teléfonos sobre llamadas amenazantes, intimidantes, investigativas,
etc. para evitar que se de paso a ese tipo de llamadas. Si se trata de
documentos enviados por fax, correo regular o correo electrénico,
debe indicarsele a la victima que los retenga para mantenerlos como
evidencia.

Acciones a tomar si surgen complicaciones previsibles, como poder
contactar albergues y la sala del tribunal correspondiente.

Si la victima provee copia de la orden de proteccién, esta debe
archivarse en el expediente que se abre sobre la situacion de violencia
doméstica en el lugar de trabajo a nombre de la victima; el cual debe
archivarse o colocarse en un lugar seguro y confidencial asignado
para estos propdsitos. Ademas, se informara al personal de seguridad
sobre la orden de proteccion.

Cuando se trate de una orden de proteccion solicitada por el patrono,
se seguira el mismo procedimiento en cuanto a las medidas de
seguridad se refiere. En este caso se notificara a la victima

verbalmente y por escrito.

D. Al tomar decisiones sobre las medidas de seguridad que se adoptaran se

consultara con el(la) empleado(a) victima de violencia doméstica. No sera
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necesaria la existencia de una orden de proteccién a favor de la victima para

que se prepare el plan de seguridad.

Xlll. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACCION

Supervisor(a) 1. Adviene en conocimiento de que un(a) empleado(a)
confronta una situaciéon de violencia doméstica en el
lugar de trabajo.

2. Coordina reunion con el(la) coordinador(a)
designado(a) para atender al(a la) empleado(a)
victima.

a. Se debe tomar en consideracion la peligrosidad
de la situacion.

Supervisor(a) y 3. Discuten el caso y citan al(a la) empleado(a) victima
Coordinador(a) de violencia a entrevista.
Designado(a)

a. Completan el formulario DEFAM-421, Registro
de Acciones en Situaciones de Violencia
Domeéstica en el Lugar de Trabajo. Apéndice 5

4. Entrevistan al(a la) empleado(a) victima.

a. La entrevista entre el(la) supervisor(a) y el(la)
coordinador(a) designado(a) debe realizarse a la
brevedad posible, ya que el Plan de Seguridad
debe realizarse en menos de 72 horas de tener
conocimiento de la situacion.

b. Completan el formulario DEFAM-420, Entrevista
Inicial en Situaciones de Violencia Doméstica en
el Trabajo. Apéndice 6

Empleado(a) Victima |5. Provee la informacion necesaria, ya sea verbal o
documentos. 1
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RESPONSABLE ACCION

Supervisor(a) y 6. Orientan al(a la) empleado(a) victima sobre la

Coordinador(a) preparacion de un Plan de Seguridad.

Designado(a)

a. Se le asegura la confidencialidad de la
informacién obtenida y se completa el formulario
DEFAM 422, Acuerdo de Confidencialidad en
Situaciones de Violencia Doméstica en el
Trabajo, el cual se mantendra en el expediente
administrativo del(de la) empleado(a). Apéndice
3

b. De no aceptar el apoyo por parte del(de la)
supervisor(a) inmediato(a) o del(de la)
coordinador(a) designado(a), se identifica otro(a)
empleado(a) que pueda proveer la ayuda
requerida a la victima.

7. Preparan el Plan de Seguridad en conjunto con el(la)
empleado(a) victima.

a. Utlliza el formulario DEFAM-424, Plan de
Seguridad en Situaciones de Violencia
Doméstica en el Trabajo. Apéndice 4

b. El Plan debe realizarse en menos de 72 horas a
partir de que se entra en conocimiento de la
situacion.

8. Notifican al(a la) empleado(a) los referidos que haran
y le solicitan autorizacion, para lo cual completan el
formulario DEFAM-423, Autorizacion para Referidos
en Situaciones de Violencia Doméstica en el Trabajo.

Apéndice 7
Coordinador(a) 9. Notifica a las personas responsables el Plan de
Designado(a) Seguridad establecido para que tomen la accion

correspondiente.

10. Gestiona los referidos a las agencias o entidades
identificadas.
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RESPONSABLE ACCION
Supervisor(a) y 11. Ofrecen seguimiento, hasta su conclusién, de toda
Coordinador(a) accion o gestion realizada para la proteccion de la
Designado(a) victima y del personal.

a. Completan el formulario DEFAM-421, Registro
de Acciones en Situaciones de Violencia
Doméstica en el Trabajo, cada vez que realizan
gestiones relacionadas al caso trabajado.
Apéndice 5

XIV. CUANDO EL INCIDENTE OCURRE EN EL LUGAR DE TRABAJO

A. Cuando el incidente ocurre en el lugar de trabajo se deben tomar las

siguientes acciones:

1.

Informar al(a la) supervisor(a) inmediato para tomar las medidas de
seguridad necesarias

Llamar al 911 en situaciones de emergencia

Identificar un lugar que provea seguridad para la victima

Proveer compafiia y apoyo a la victima

Asegurarse de que la victima reciba la atencion médica necesaria

Cooperar con la policia

XV. CUANDO EL(LA) EMPLEADO(A) COMETE ACTOS DE VIOLENCIA DOMESTICA
EN EL LUGAR DE TRABAJO

A. Cuando la victima no labora en el mismo centro de trabajo y el(la)

supervisor(a) inmediato(a) conoce que la persona agresora esta cometiendo
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los actos desde el lugar de trabajo (llamadas, uso de fax, correo electrénico,

etc.) se debe:

1. Referir para que se tome la accion disciplinaria correspondiente.

2. Evaluar la necesidad de revisar funciones y responsabilidades en las
labores que realiza, como por ejemplo servicios directos o trabajos con
victimas potenciales.

3, Referir para que se tome accién disciplinaria correspondiente a todo(a)
empleado(a) que utilice su autoridad en el lugar de trabajo para
cometer o ayudar a cometer actos de violencia doméstica.

B. Cuando la persona agresora cometa los actos de violencia doméstica en el
lugar de trabajo deberé realizarse un traslado administrativo inmediato, como
medida preventiva. De existir dudas sobre el proceso de aplicacion de
medidas disciplinarias y/o traslado administrativo inmediato puede consultar
con el(la) Coordinador(a) General en la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

XVI. CUANDO AMBAS PERSONAS, VICTIMA Y AGRESOR(A), TRABAJAN EN LA

AGENCIA

A. Cuando ambas personas trabajan en la Agencia se deben tomar medidas
correctivas inmediatas. Por ejemplo:

1. Reubicar del area de trabajo a la persona agresora.

2, Notificar al personal de supervision de ambos empleados para tomar

medidas de seguridad.
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XVII.

XVIIl.

XIX.

3. Evaluar posibles medidas disciplinarias si la agresion o el incidente

ocurre en el lugar de trabajo.

PLAN DE EDUCACION CONTINUA

El(La) Coordinador(a) General establecera anualmente un plan de educacion
continua para los (as) coordinadores(as) designados(as) de las administraciones,
oficinas regionales y locales; para los(as) supervisores(as) y para los(as)
empleados(as). Este Plan sera presentado para aprobacién al(a la) Secretario(a)
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales todos los afios el 15 de julio,
y de ser dia festivo lo presentara el préximo dia laborable.

Los(as) coordinadores(as) de las administraciones y las oficinas regiones y locales
estaran a cargo de los adiestramientos o talleres de sus respectivos componentes,
tomando como base el Plan de Educacién Continua preparado por el(la)
Coordinador(a) General.

El personal del Instituto de Educacién y Adiestramiento colaborard con el(la)

Coordinador(a) General en la implantacién del Plan de Educacion Continua.

CLAUSULA DE SALVEDAD
La Autoridad Nominadora es la responsable de resolver cualquier situacion que no

esté contemplada en este Protocolo.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
La nulidad de alguna de las partes no afecta a las otras que pueden ser validas

independientemente de las declaradas nulas.
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XX.

XXI.

XXIl.

~—

ENMIENDA

Este Protocolo puede ser enmendado por disposicién del(de la) Secretario(a) del
Departamento, cuando sea necesario. Para toda moadificacion o enmienda/s
propuesta/s tiene que cumplirse con los requisitos de leyes y disposiciones

reglamentarias, que apliquen.

DEROGACION

Este Protocolo deroga el “Protocolo para el Manejo en Situaciones de Violencia
Domeéstica en el Lugar de Trabajo” aprobado en noviembre de 2005 por la entonces
secretaria, Hon. Yolanda Zayas, MSW, y cualquier reglamentacién (procedimiento,

orden, circular, norma, entre otros) que conflija con lo aqui establecido.

APROBACION Y VIGENCIA

Este Protocolo entra en vigor inmediatamente después de ser aprobado por la

Autoridad Nominadora.

= /.pcé.{l(} L ’t'n,/ Lé,.(ﬁﬁ-:iéghuﬁﬂg :D.-l fl(ﬁt‘iﬂ ce QoY
Idalia Colén Rondén, MTS Fecha

Secretaria
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¢ DONDE BUSCAR AYUDA EN CASO DE UNA EMERGENCIA?

Albergues:

e Casa de la Bondad, Humacao

(787) 852-7265

Casa Protegida Julia de Burgos, San Juan
Ponce

(787) 723-3500
(787) 284-4303

Centro Cristiano Hijas de Jairo, Inc. Guayama

(787) 866-5134

Hogar Clara Lair, Inc., Hormigueros

(787) 849-3075

Casa Protegida Luisa Capetillo, Arecibo

(787) 880-6944

Fundacion de Desarrollo Comunal de PR, Caguas

(787) 748-2040

Hogar Nueva Mujer, Cayey

(787) 263-6473

Hogar Ruth, Inc., Vega Alta

(787) 883-1884

La Casa de Todos, Juncos

(787) 734-3132

Orientacidn y apoyo:

e Centro de Ayuda a Victimas de Violacion (CAVV)
San Juan
Linea de Emergencia

(787) 765-2412
1-877-641-2004

Oficina Legal de la Comunidad, San Juan

(787) 751-1600

Casa Pensamiento Mujer de Centro, Aibonito

(787) 735-3200

Centro Mujer y Familia, Barranquitas

(787) 857-4685

Clinica de salud Mental de la Comunidad, San Juan

(787) 724-2272

e | | @ @

Centro de Orientacién Mujer y Familia, Cayey

(787) 263-2114
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Apéndice 3



DEFAM-422
Rev. 10/2014

Estado Libre Asociado de Puerto Rico Unidad Apropiada
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA OA
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales mj:
Area de Cumplimiento y Relaciones Laborales L] Excluido

[] Secretariado
[] Administracion:

Por

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD
EN SITUACIONES DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL TRABAJO

la presente se acuerda entre el Departamento de la Familia vy

, lo siguiente:

Nombre del(de la) empleado(a)

. La informacién provista por el (la) empleado(a) se mantiene en estricta

confidencialidad en el expediente administrativo, en un lugar seguro, bajo la
custodia del Supervisor(a) Inmediato(a).

La informacion provista por el(la) empleado(a) no es compartida o divulgada a
companeros(as) de trabajo, excepto que medie una orden judicial o por razones
de seguridad, cuando esta en riesgo su vida o la de un tercero. En estos casos,
el(la) empleado(a) es informado(a) al respecto.

El plan de seguridad y los servicios establecidos en conjunto con el(la)
empleado(a) forman parte de la informacién confidencial.

El(La) empleado(a) autoriza a que la persona designada en el Departamento de
la Familia, con quien ha compartido la informacién, pueda gestionar servicios con
organizaciones privadas y agencias publicas pertinentes al caso, siempre y
cuando el(la) empleado(a) esté informado(a) al respeto.

En situaciones que se entienda debe realizarse un referido a la Linea Directa de
Maltrato, seglin establecido en la Ley 246 de 2011, seglin enmendada, se
informa al(a la) empleado(a) al respecto.

Nombre del(de la) Empleado(a) Nombre del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a),
Coordinador(a) Designado(a) o Representante Autorizado

Puesto Puesto

Firma del (de la) Empleadc(a) Firma del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a),
Funcionario Designado(a) o Representante Autorizado

Fecha Fecha

Pericdo de Retencién: Cinco (5) afios.



DESCRIPCION

El formulario DEFAM-422, “Acuerdo de Confidencialidad en Situaciones de Violencia Doméstica en el
Trabajo”, se utiliza para asegurar la confidencialidad de informacién suministrada, libre vy
voluntariamente, por el(la) empleado(a) victima sobreviviente de violencia doméstica. Este debe ser
completado entre el(la) empleado(a) y el(la) Supervisor Inmediato(a), Coordinador(a) Designado(a), o su
representante autorizado, para el manejo de casos de viclencia doméstica.

Este formulario forma parte del “Protocolo para el Manejo en Situaciones de Violencia Doméstica en el

Lugar de Trabajo”.
Rev. 10-2014

INSTRUCCIONES GENERALES

Lea cuidadosamente y complete cada una de las partes del formulario. Si alguna no aplica, escriba N/A.
Al anotar fechas, utilice el formado dia/mes/ario.

La confidencialidad se refiere a que toda informacién expresada poer la victima de violencia doméstica o
relacionada con ésta(e) no puede ser compartida con terceras personas sin el consentimiento de la
victima, excepto cuando exista una situacion que pone en peligro la vida de ésta(e) o de algiin menor o
de cualquier otra persona, cuando medie una orden judicial o por razones de extrema peligrosidad.

La politica publica del Departamento Prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motivos, por
género. Por lo tanto, para propdsitos de este fermulario, todo término que se utilice al mencionar una
persona o puesto se refiere a ambos géneros (masculino y femenino).

De surgir la necesidad de revisar, enmendar o derogar este formulario, debe solicitarlo a la Secretaria
Auxiliar de Administracién con atencién a la Oficina de Sistemas y Procedimientos.




Apéndice 4



DEFAM-424 Estado Libre Asociado de Puerto Rico Unidad Aproplaca
Rev. 10/2014 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA 0 A
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 0 B
Area de Cumplimiento y Relaciones Laborales 0] Excluido

(] Secretariado
[] Administracion:

PLAN DE SEGURIDAD
EN SITUACIONES DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL. TRABAJO

1. Nombre del(de la) empleado(a):

2. ;,Se completo y firm6é el DEFAM-422, “Acuerdo de Confidencialidad en Situaciones de Violencia
Domeéstica en el Trabajo”, entre el(la) empleado(a) y el Departamento de la Familia?

I:] Si |:| No (De contestar afirmativo, contintie con la preparacién del Plan. Sicontesté en negativo, complete antes el formulario
de acuerdo de confidencialidad y luego continde con el Plan.)

3. Indique la(s) accién(es) a tomar y la persona responsable de la accién.

ACCION(ES) A TOMAR PERSONA RESPONABLE

4, Coordinacion de Servicios
a. ¢,Se completd y firmé el DEFAM-423, “Autorizacion para Referidos en Situaciones de Violencia
Doméstica en el Trabajo”.

[] Si  [] No (De contestar afirmativo, contintie con la preparacién del Plan. Si contesté en negativo, complete antes el formulario
de acuerdo de confidencialidad y luego continte con el Plan.)

b. Haga una “X" en los servicios de apoyo a coordinarse y el nombre de la institucion:

X TIPO DE SERVICIOS INSTITUCION

[ 1 | Orientacién psico-social

[ ] | Orientacién asesoria legal

D Solicitud de orden de proteccién

[] | otro:

5. Notas de seguimiento:

Nombre y Firma del(de la) empleado(a) Nombre y Firma del(de la)
Coordinador (a) Designado(a) o
Representante Autorizado(a)

Fecha Fecha

Periodo de Retencién: Cinco (5) afios.




DESCRIPCION

El formulario DEFAM-424, “Plan de Seguridad en Situaciones de Violencia Domestica en el Trabajo”, lo completa el
el(la) Supervisor(a) Inmediato(a), Coordinador(a) Designado(a), o su representante autorizado(a), a cargo de los
asuntos de violencia domestica, junto con el(la) empleado(a) afectado(a). Este se utiliza para desarrollar estrategias que
provean seguridad al empleado(a), de acuerdo a las necesidades presentadas. Debe prepararse en un término, no
mayor de setenta y dos (72) horas siguientes, a que tenga conocimiento de la situacion de violencia domestica.

Rev. 10/2014

INSTRUCCIONES

Complete cada uno de los encasillados o blancos. Si alguno no aplica, escriba NVA. En la parte superior izquierda,
seleccione el componente al que esta adscrito el(la) empleado(a).

En el recuadro localizado en la extrema superior derecha, seleccione la Unidad a la que pertenece el(la) empleado(a),
conforme con la reglamentacion vigente.

— Unidad A - Comprende servicics auxiliares, personal en labores administrativas, de mantenimiento y de apoyo
a los profesionales de servicios directo.

- Unidad B - Comprende el personal profesional en programas se servicio directo a la clientela.
- Excluidos - Comprende el Personal de Confianza, transitorios, irregulares, confidenciales y supervisores.
1. Indique el nombre y los apellidos del(dela) empleado(a) victima de violencia doméstica

2. Conteste la pregunta sobre si completd y firmé el DEFAM-422, “Acuerdo de Confidencialidad en Situaciones de
Violencia Doméstica en el Trabajo”. De contestar afirmativo, tiene que incluir el mismo.

3. Espacio(s) provisto(s) para que indique cudl(es) es(son) la(s) accién(es) a tomar e indique la persona responsable
que puede ser, el(la) empleado(a), Supervisor(a) Inmediato(a) o el(la) Coordinador(a) Designado(a) o su
Represente Autorizado(a), a cargo de los asuntos de violencia doméstica en el Departamento de la Familia.

4. Coordinador de Servicios

a. Conteste la pregunta sobre si el(la) empleado(a) victima de violencia doméstica, firmé el DEFAM-423,
“Autorizacion para Referidos en situaciones de Violencia Doméstica en el Trabajo”.

b. Seleccione los servicios de apoyo a coordinarse y el nombre de la institucién. Se provee espacio para afadir
servicios que no estén en la lista. De ser necesario, adjunte papeles adicionales.

5. Notas de Seguimiento — Espacio provisto para que anote cualquier observacion sobre accién(es) que requieran
seguimiento presente y futuro.

Al final del formulario, se provee espacio para la firma del(de la) empleado(a) y el(la) coordinador(a) designado(a) o su
representante autorizado(a) para que anoten la fecha en que lo completaron. Para la fecha, utilice el formato dia-mes-

ano.

La politica publica del Departamento Prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motivos, por género. Por lo
tanto, para propdsitos de este formulario, todo término que se utilice al mencionar una persona o puesto se refiere a

ambos géneros (masculino y femenino).

De surgir la necesidad de revisar, enmendar o derogar este formulario, debe solicitarlo a la Secretarla Auxiliar de
Administracion con atencién a la Oficina de Sistemas y Procedimientos.




Apéndice 5



DEFAM-421 Estado Libre Asociado de Puerto Rico Unidad Apropiada
Rev. 1072014 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA OA
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales OB

Area de Cumplimiento y Relaciones Laborales [] Excluido

[ ] Secretariado
[] Administracion:

REGISTRO DE ACCIONES
EN SITUACIONES DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL TRABAJO

Este registro es completado por el(la) Supervisor(a) Inmediato(a) o Coordinador(a) Designado(a) para trabajar los
casos de violencia doméstica. Se utiliza para registrar detalladamente, todas las gestiones realizadas en el(los)
caso(s) de empleados(as) victimas sobrevivientes de violencia domeéstica.

FIRMA DEL(DE LA) SUPERVISOR(A)

FECHA ACCION(ES) INMEDIATO(A), COORDINADOR
(dia, mes y DESIGNADO(A) O REPRESENTANTE
afio) AUTORIZADO

PERIODO DE RETENCION: Cinco (5) afios.



FECHA

(dia, mes y aio)

ACCION(ES)

FIRMA DEL(DE LA) SUPERVISOR(A)
INMEDIATO(A), COORDINADOR
DESIGNADO(A) O REPRESENTANTE
AUTORIZADO




DESCRIPCION

El formulario DEFAM-421, Registro de Acciones en Situaciones de Violencia Doméstica en el Trabajo, lo completa
el(la) Supervisor(a) Inmediato(a), Coordinador (a) Designado(a), o su representante autorizado(a) para atender
situaciones de violencia doméstica en el trabajo.

Este formulario forma parte del “Protocolo para el Manejo en Situaciones de Violencia Doméstica en el Lugar de

Trabajo”.
Rev. 10/2014

INSTRUCCIONES GENERALES

Complete cada una de las partes del formulario. Si alguna no aplica, escriba N/A. Al anotar fechas, utilice el formado
dia/mes/afio.

Registre en este formulario todas las acciones que lleva a cabo desde que entra en conocimiento de la situacion de
violencia doméstica en el lugar de trabajo.

Este formulario debe ser archivado en el expediente que se cree para atender la situacion.

La politica publica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros motivos, por
género. Por lo tanto, para propdsitos de este formulario, todo término que se utilice al mencionar una persona o
puesto se refiere a ambos géneros (masculino y femenino).

De surgir la necesidad de revisar, enmendar o derogar este formulario debe solicitarlo a la Secretarfa Auxiliar de
Administracién con atencién a la Oficina de Sistemas y Procedimientos.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico Unidad Apropiada

DEFAM-420 DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA A
Rev. 10/2014 Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 0 8
Area de Cumplimiento y Relaciones Laborales [0 Excluido

[] Secretariado
[] Administracion:

ENTREVISTA INICIAL EN SITUACIONES DE
VIOLENCIA DOMESTICA EN EL TRABAJO

A. DATOS SOCIO-DEMOGRAFICOS DEL(DE LA) EMPLEADO(A)

1. Nombre y apellidos; 2. Edad

3. Clasificacién del puesto que ocupa:

4. Lugar de Trabajo:

5. Direccion residencial: 6. Direccion postal:

7. Numero de teléfono residencial: 8. Numero de teléfono celular:

9. ¢Tiene menor(es) bajo su custodia: (Osi OONO

De contestar afirmativo, provea la siguiente informacion:

Nombre(s) y Apellidos Condiciones Especiales
del(de los) Menores(es) Edad Sexo del(de la) Menor (si alguna)

10. Indigue con una X circunstancias particulares del(de la) empleado(a), si aplica:
[] Impedimento fisico [ ] Embarazada [] Impedimento Mental (] Inmigrante

[] Otro, especifique:

11. Indique con una X si fue referido por:
[ ] Supervisor(a) [] Compariero(a) de trabajo [] Iniciativa propia [] Fue citado(a)

(] Otro, especifique:

B. INCIDENTE O SITUACION DE VIOLENCIA DOMESTICA

1. Mencione detalladamente el incidente ocurrido en el lugar de trabajo o situaciones presentadas por el(la)
empleado(a). Utilice hojas de papel adicionales, de ser necesario.

Periodo de Retencién: Cinco (5) afios




2.

¢ Al momento de la entrevista el(la) empleado(a) tiene una orden de proteccion vigente, que cubra el area de
trabhajo.

[] sl. De contestar afirmativo es necesario solicitar copia del documento e incluirlo en el expediente.

[J NO

C. INFORMACION DEL(DE LA) AGRESOR(A)

1. Nombre y apellidos: 2. Edad:
3. Apado: 4. Ocupacion:
5. Direccion residencial: 6. Lugar de trabajo:
7. Indique con una X el tipo de relacién con el(la) agresor(a):
[[] Casada(o) [] Consensual [] Divorciada(o) [] Novio(a) [] Otra, indique:
8. ¢El(la) agresor(a) posee arma(s) de fuego?: [] SI [JNO
9. ¢El(la) agresor(a) tiene licencia para poseer y portar arma(s)?: [] SI [ NO
10. Siel(la) agresor (a) posee automadvil, provea la siguiente informacion: .
Marca: Modelo; Color: Afo: Tablilla:
11. Indique si el(la) agresor(a) ha tenido casos de Ley Num. 54, “Ley para la Prevencion e Intervencion con Violencia

Domeéstica" o si ha solicitado una orden de proteccién en si contra;
[J NO [ si, explique:

D. CERTIFICACION

Certifico que la informacién aqul vertida, es suministrada libre y voluntariamente.

Nombre del(de la) empleado(a) en letra de moide Fecha
(dia, mes, ano)

Certifico que la informacién presentada es la provista por el(la) empleado(a) durante Ia entrevista inicial

Nombre del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a), Fecha
Coordinador (a) Designado(a) o su Representante (dia, mes, ano)
Autorizado

Nota:

Es necesario que complete e incluye con este documento, el DEFAM -422. “Acuerdo de Confidencialidad en
Situaciones de Violencia Domestica en el Trabajo”. De ser necesario, el(la) entrevistador(a) puede solicitar una
foto reciente del(de la) agresor(a) para el expediente.




DESCRIPCION

El formulario DEFAM-420, Entrevista Inicial en Situaciones de Violencia Doméstica en el Trabajo, lo
completa el(la) Supervisor(a) Inmediato(a), Coordinador(a) Designado(a), o su representante
autorizado(a) para atender situaciones de viclencia doméstica en el trabajo.

Este formulario es parte del “Protocolo para el Manejo en Situaciones de Violencia Domeéstica en el

Lugar de Trabajo”,
Rev. 10/2014

INSTRUCCIONES

Lea cuidadosamente las preguntas que se presentan a continuacién y conteste las mismas, de acuerdo
a la informaciéon suministrada, libre y voluntariamente por el(la) empleado(a) que alegadamente es
victima de violencia doméstica en el lugar de trabajo. Si algtin aspecto no aplica, favor de escribir N/A.

A.  Datos Socio-Demograficos del(de la) Empleado(a) — Provea la informacién solicitada relacionada
al(a la) empleado(a) que alega ser victima de violencia doméstica en el lugar de trabajo.

B. Incidente o Situacion de Viclencia Doméstica — Relate todos los aspectos relacionados al
incidente. De ser necesario, adjunte papeles al formulario.

C. Informacion del(de la) Agresor(a) — Provea la informacion solicitada relacionado(a) al(a la)
agresor(a).

D.  Certificacién — Espacio provisto para que el(la) empleado(a) que alega ser victima de violencia
doméstica en el lugar de trabajo certifique con su firma que suministrd la informacién libre y
voluntariamente. Ademds, debe anotar la fecha en que completd el informe. El supervisor
inmediato, coordinador designado, o su representante autorizado, certifica con su firma que la
informacién presentada es la provista por el(la) empleado(a) durante la entrevista inicial.

La politica plblica del Departamento de la Familia prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros
motivos, por género. Por lo tanto, para propésitos de este formulario, todo término que se utilice al
mencionar una persona o puesto se refiere a ambos géneros (masculino y femenino).

De surgir la necesidad de revisar, enmendar o derogar este formulario debe solicitarlo a la Secretarfa
Auxiliar de Administracién con atencion a la Oficina de Sistemas y Procedimientos.




Apéndice 7



DEFAM-423 Estado Libre Asociado de Puerto Rico Unidad Apropiada
SEIDEOTA DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA A
Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales mj:]

Area de Cumplimiento y Relaciones Laborales [0 Excluido

[] Secretariado
[] Administracién:

AUTORIZACION PARA REFERIDOS
EN SITUACIONES DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL TRABAJO

Yo, , vecino(a) de
Nombre del(de la) Empleado(a) Municipio

autorizo a del Departamento de la Familia

Nombre del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a) o
Coordinador(a) Designado(a)

a compartir informacién con de
Profesional de Ayuda

Agencia u Organizacién

Certifico que he sido, debidamente, informado(a), sobre las gestiones a realizar y se me
explico la relevancia de dicha gestién, con relacién a mi situacion.

Nombre del{de la) Empleado(a) Nombre del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a),
Coordinador(a) Designado(a) o su Representante
Autorizado(a)

Puesto Puesto
Firma del (de la) Empleado(a) Firma del(de la) Supervisor(a) Inmediato(a),
Coordinador(a) Designado(a) o su Representante
Autorizado(a)
Fecha Fecha

Nota: Para cada autorizacion de referido es necesario completar una autorizacion.

Periodo de Retencion: Cinco (5) afios.



DESCRIPCION

El formulario DEFAM-423, “"Autorizacion para Referidos en Situaciones de Violencia
Doméstica en el Trabajo”, se utiliza para que el(la) empleado(a) victima sobreviviente de
violencia doméstica, autorice al(a la) Supervisor(a) Inmediato(a), Coordinador(a)
Designado(a), o su Representante Autorizado(a), del Departamento de la Familia, a
compartir informaciéon suministrada, libre y voluntariamente, por éste(a), con otras(s)
Agencias(s) u Organizaciones que pueden ofrecer ayuda a la victima.

Este formulario es parte del “Protocolo para el Manejo de la Violencia Doméstica en el

Lugar de Trabajo”.
Rev. 10/2014

INSTRUCCIONES

Complete cada una de las partes de este formulario. Si alguna no aplica, favor de escribir
N/A. Para cada autorizacion de referido tiene que completar una autorizacion.

En la parte superior del formulario, debe anotar la Unidad Apropi'ada a la que pertenece y
area donde labora. ' .

Parte |. . Informacién del(de la) empleado(a) — Seccion provista para que el(la)
empleado(a) autorice al(a la) supervisor(a) inmediato(a) o coordinador (a)
designado(a) a compartir la informacién personal de su caso. Indique su
nombre, municipio donde vive, el nombre de su supervisor(a), el nombre del
profesional al que le dara su informacion y la agencia u organizacién en que
este trabaja.

Parte Il. Firmas — En esta area se registran los nombres del(de la) empleado(a) y
del(de la) supervisor(a) inmediato(a), coordinador(a) designado(a), o su
representante autorizado(a), sus firmas y la fecha en que se firma esta
autorizacion.

La politica publica del Departamento Prohibe el discrimen de clase alguna, entre otros
motivos, por género. Por lo tanto, para propdsitos de este formulario, todo término que se
utilice al mencionar una persona o puesto se refiere a ambos géneros (masculino y

femenino).

De surgir la necesidad de revisar, enmendar o derogar este formulario, debe solicitarlo a la
Secretaria Auxiliar de Administracion con atencién a la Oficina de Sistemas y
Procedimientos.




El “Protocolo para el Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el
Lugar de Trabajo” se trabajo a peticidn de la Secretaria Auxiliar de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales del Secretariado del
Departamento de la Familia.

Toda pregunta o comentario sobre su contenido debe ser dirigido
a la siguiente direccidn postal:

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES
P OBOX 11398
SAN JUAN PR 00910-1398

El Protocolo y los formularios del Departamento (DEFAM) estaran
disponibles en formato electrdnico en la Oficina de Sistemasy
Procedimientos. Puede comunicarse con el personal de esta Oficina a
través del 787-294-4908.



