Politicas de Recursos Humanos y Administracién
Seminario Teoldgico de Puerto Rico

- MANUAL DE NORMAS Y POLITICAS DE  feghade Creacién:
o | TR ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

Fecha de Revision:

Politica y Protocolo de Notificacion, Divulgacion y Manejo de (%77 i°-
Querellas para Estudiantes

l.  PROPOSITO

Esta politica establece un marco formal y ético para la notificacidon, investigacion y
resolucion de querellas estudiantiles, promoviendo una -cultura institucional de
transparencia, equidad, integridad y responsabilidad cristiana. Se fundamenta en los
principios biblicos de restauracion y reconciliacion (Mateo 18:15-17; Galatas 6:1), y
cumple con los requisitos del Titulo IV del Higher Education Act (HEA), FERPA, la Ley
Num. 115 (10 de diciembre de 1991), y la Ley Num. 90-2020 de Puerto Rico.

Este procedimiento se aplica a todos los casos relacionados con discrimen por raza,
incapacidad o sexo, incluyendo acoso, o cualquier otro reclamo. La determinacion final
de cada queja formal sera realizada por una persona o personas que no estén
relacionadas directamente en el asunto. Debido a que diferentes procedimientos de
quejas aplican a la facultad, personal y estudiantes, se recomienda la consulta de los
manuales correspondientes.

La politica protege a los empleados y estudiantes de represalias por denunciar dicho
comportamiento y garantiza que la organizacién tome las medidas adecuadas contra
quienes violen la politica.

II.  ALCANCE

Esta politica se aplica a todos los empleados, estudiantes, facultad, contratistas y
suplidores del Seminario Teoldégico de Puerto Rico. La efectividad es de inmediato.

lll.  DEFINICIONES
a. Irregularidad: Cualquier acto ilegal, fraudulento, no ético o que viole las

politicas de la institucion.
b. Denunciante: Persona que reporta una irregularidad de buena fe.

IV.  PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAR

Los denunciantes pueden reportar irregularidades a través de los siguientes canales:

a. Linea telefénica: 787-538-3742

ID Titulo: Politica y Protocolo de Notificacion, Divulgacidn y Manejo de Querellas de Estudiantes

STPR-RH-ACA Fecha de Emision: Octubre, 2024 Primera Version|Nicole Lopez Montes

02-07.2025 Fecha de Revisién: Julio 2025 Aprobacién|Rafael Candelaria




Politicas de Recursos Humanos y Administracién
Seminario Teoldgico de Puerto Rico

b. Correo electrénico: nicole.lopez@stdpr.org

Las denuncias deben incluir tantos detalles como sea posible, incluyendo fechas,
nombres y cualquier evidencia disponible (ver anejo adjunto).

e Los asuntos relacionados con discrimen seran atendidos por la oficina de
Recursos Humanos.

e Los asuntos relacionados a la academia y estilo de vida seran atendidos por el
Comité de disciplina

o Los estudiantes que tienen una queja en relacion con las politicas

académicas, las calificaciones dadas, u otros juicios académicos primero

deben tratar de resolver su reclamo con el profesor. Si la resolucién no se

alcanza, el asunto puede ser dirigido al Decano Académico. Si esto no

resuelve el problema, puede hacerse un reclamo formal por escrito al

presidente, cuyo fallo es definitivo.

V. CRONOGRAMA ESTANDAR DE MANEJO DE QUERELLAS

Este cronograma tiene como objetivo proporcionar una guia clara y estructurada para
el manejo oportuno de querellas estudiantiles. Esta alineado con los principios del
debido proceso y las regulaciones establecidas por el Titulo IV del Higher Education
Act, asegurando equidad, transparencia y cumplimiento institucional.

Etapa del
Proceso

Descripcion del Procedimiento Tiempo Estimado

El Departamento de Recursos Humanos
recibe, registra y clasifica la querella segun
su naturaleza y nivel de urgencia.

Dentro de 5 dias
laborables

1. Recepcion de
la querella

Se analiza si la querella se encuentra

dentro del alcance de esta politica Dentro de 2 dias

2. Evaluacion

preliminar e adicionales
institucional.

3. Inicio de la : L , .

. L Se asigna un equipo investigador y se Dentro de 10 dias

investigacion . . .
notifica a las partes involucradas. desde la recepcién

formal

4 Realizacion de Se programa y lleva a cabo una audiencia Dentro de 15 dias

. . ante el Comité o el equipo investigador desde el inicio de la
vistas (si aplica) : . o
asignado. investigacion
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5. Emisién de la  Se emite una decision formal sobre la Dentro de 30 dias

L : . - desde la
determinacién querella, incluyendo cualquier accion .
i ) presentacion de la
final correctiva recomendada.
querella

Se notifica por escrito al estudiante el

6. Notificacion al resultado del proceso, junto con Dentro de 2 dias

después de la

querellante instrucciones sobre la posibilidad de decision

apelacion.
7. Solicitud de El estudiante puede presentar una solicitud Dentro de 5 dias tras
apelacién escrita para revisién ante el Consejo recibir la notificacion
(opcional) Académico.
8. Revision de El Consejo Académico evalua la solicitud y Dentro de 10 dias
apelacién emite una decision final sobre el caso. desde la solicitud

Recursos Humanos cierra formalmente el
9. Cierre del caso caso, archiva los documentos pertinentes y
y archivo realiza el seguimiento correspondiente a las
medidas adoptadas.

Dentro de 5 dias
después de la
decision final

Nota: Estos plazos pueden extenderse por causas justificadas o circunstancias
extraordinarias. En todos los casos, se garantizara la notificacion oportuna y la
documentacion adecuada.

VI. PROHIBICION CONTRA REPRESALIAS

La Institucion se compromete a proteger la identidad del denunciante. Cualquier
empleado que reporte actos relacionados a esta politica estara protegido contra
represalias por la Ley 90- 2020 y de acuerdo con 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 Accion", mientras las expresiones no sean de caracter
difamatorio ni constituyan divulgacién de informacion privilegiada establecida por ley.

Se garantiza la proteccién del denunciante contra represalias conforme a la Ley Num.
115-1991 y Ley 90-2020. El proceso sera confidencial y se tomaran medidas
disciplinarias en caso de divulgacién indebida o testimonio falso.

El Seminario Teoldgico 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 investigacion o procedimiento relacionado con el
acoso laboral, o cuando omita tomar las medidas necesarias para brindarle adecuada
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proteccion. Las denuncias o quejas internas que sean presentadas y toda la informacion
que se obtenga durante la investigacion se trabajara de manera confidencial. Una vez
presentada la querella, esta y todo el procedimiento posterior hasta la determinacion
final, seran confidenciales.

VII.  INVESTIGACION

El departamento de Recursos Humanos juega un papel fundamental en la gestion y
evaluacion de las denuncias de irregularidades. Sus responsabilidades incluyen:

Recepcion y registro inicial de las querellas (anejo 1)

Evaluacion preliminar de la gravedad y urgencia

Coordinacion de las investigaciones

Comunicacion con los denunciantes y otras partes involucradas
Implementacién de medidas de proteccion para los denunciantes

Apoyar de ser necesario en las recomendaciones de acciones correctivas
Mantenimiento de registros y elaboracion de informes

@*0o0oT

La persona a cargo de la investigacion debe revisar la informacién proporcionada en el
formulario (Anejo 2) de denuncia y determinar si la denuncia cae dentro del ambito de

la politica, evaluar la gravedad y urgencia de la situaciéon. En casos que se identifique
que la querella sea una situacion de riesgo requerira accion inmediata.

a. Clasificacién de la querella
a. Categorizar la denuncia segun el tipo de irregularidad (fraude, acoso,
violacion de politicas, conflicto de interés, etc.)
b. Determinar el nivel de prioridad (alta, media, baja)
c. Asignar el caso al investigador o equipo apropiado

b. Manejo de la Investigacion

Cualquier empleado, estudiante, facultad, contratista o suplidor que tenga conocimiento
o considere que haya presenciado, sido victima o tenga evidencia de cualquiera de las
posibles clasificaciones de querellas debe presentar la misma siguiendo el procedimiento
aqui establecido.

El proceso de la querella desde su presentacién hasta la resolucion final se llevara a
cabo diligentemente y todos los interventores evitaran que se prolongue
irrazonablemente la adjudicacion del asunto ante su consideracion. Ademas, se debera
garantizar la confidencialidad y la seguridad mediante medidas y alternativas eficaces
que incluyan la proteccion de las victimas y de los testigos contra represalias.

ID Titulo: Politica y Protocolo de Notificacion, Divulgacidn y Manejo de Querellas de Estudiantes

STPR-RH-ACA Fecha de Emision: Octubre, 2024 Primera Version|Nicole Lopez Montes

02-07.2025 Fecha de Revisién: Julio 2025 Aprobacién|Rafael Candelaria




Politicas de Recursos Humanos y Administracién
Seminario Teoldgico de Puerto Rico

a. Presentacion de la Querella

1. Las querellas verbal o escrita comunicandose personalmente, a través de
correo electronico a nicole.lopez@stdpr.org o a través de 787-538-3742. Una
vez se evalue el tipo de querella se presentara al comité que realizara la
investigacion.

2. Las querellas podran ser presentadas anonimamente por cualquier medio que
permita y describir de forma detallada las alegaciones.

3. Se tomaran las medidas necesarias para realizar las investigaciones de rigor
en estos asuntos.

4. Una vez es recibida o presentada la querella, esta y todo el procedimiento
posterior hasta la decision final sera de naturaleza confidencial en el mayor
grado posible.

5. En caso de identificar falso testimonio de parte del denunciante, se procedera
a tomar medidas disciplinarias segun la gravedad de los eventos.

6. La querella podra ser de forma verbal primero, pero luego debe ser presentada
por escrito y certificada en su veracidad.

b. Seguimiento, manejo de registros, y cierre del caso

Una vez concluida la investigacion, el departamento de Recursos Humanos asume la
crucial tarea de implementar y supervisar las acciones correctivas recomendadas. Este
proceso implica un seguimiento riguroso para garantizar la efectividad de dichas
acciones, asi como el cierre formal del caso una vez que se haya resuelto
satisfactoriamente. Como parte de este cierre, se proporciona retroalimentacion al
denunciante dentro de los limites de la confidencialidad, asegurando asi la
transparencia del proceso.

Paralelamente, Recursos Humanos mantiene registros detallados de todas las
denuncias e investigaciones, lo que permite la preparacién de informes en caso de
tener que evaluar tendencias y patrones en las denuncias. Estos datos no solo sirven
como un registro histdrico, sino que también se utilizan proactivamente para identificar
areas de mejora en las politicas y procedimientos de la institucién.

c. Acciones disciplinarias
Las posibles acciones disciplinarias incluyen, pero no se limitan a:

a. Advertencia verbal: Para faltas menores o primeras infracciones, se
puede emitir una advertencia verbal documentada en el expediente del
empleado.

b. Advertencia escrita: Para faltas mas serias o reincidencias, se emite una
advertencia formal por escrito, detallando la naturaleza de la falta y las
expectativas de mejora.
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Suspension: En casos de faltas graves, se puede suspender al empleado
sin goce de sueldo por un periodo determinado.

Degradacion: En ciertas circunstancias, se puede considerar la reduccion
de responsabilidades o cambio a un puesto de menor jerarquia.
Terminacion del empleo: Para las faltas mas graves o cuando otras
medidas disciplinarias no han sido efectivas, se puede proceder con la
terminacion del empleo.

Restitucién: En casos de fraude o malversacién de fondos, se puede
requerir que el empleado restituya los fondos o bienes apropiados
indebidamente.

Capacitacion obligatoria: En situaciones donde la falta se debe a falta de
conocimiento o habilidades, se puede requerir que el empleado complete
programas de capacitacion especificos.

Periodo de prueba: Se puede colocar al empleado en un periodo de
prueba con objetivos especificos de mejora y supervision mas estrecha.

d. Apelaciones

Toda parte inconforme podra solicitar revision por escrito al Presidente dentro de los
cinco (5) dias laborables siguientes a la notificacién de la decisién final. El Presidente
decidira si acepta revisar el caso. Su decision sera final y cuyo fallo es definitivo.

VIIl.  COMITE DE DISCIPLINA ESTUDIANTIL

El Comité de Disciplina Estudiantil (CDE) atendera casos sobre violaciones a los
estandares en cuanto al estilo de vida de la comunidad y respondera apropiadamente
dentro de los limites del debido proceso, segun lo estipulado en el Manual de
Estudiantes. Todas las decisiones del comité son respuestas pensadas del Seminario
a violaciones de los estandares establecidos por la comunidad.

a. Miembros del CDE:

i. Oficial Juridico del Recinto

ii. Panel Judicial de Facultad y Personal- Al inicio de cada semestre,
un grupo de miembros de la facultad y del personal del Seminario
Teoldgico de Puerto Rico seria invitado a aprender, ser entrenados
y finalmente participar del proceso del CDE. Personas en su
caracter individual seran consideradas como posibles candidatos
para formar parte de este grupo. Tres o cuatro personas dentro del
grupo de posibles candidatos serian seleccionadas y contactadas
para conocer su disponibilidad para participar de un panel. Cada
miembro del grupo sera contactado durante el semestre para
participar en un dia de visitas. Este método ayudaria a proveer
diferentes puntos de vista y opiniones dentro del salén de vistas, a
la vez que libera los itinerarios de trabajo de otros miembros del
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grupo. Otro aspecto de suma importancia que seria atendido por
este método es que la facultad y el personal participarian y podrian
expresarse en cuanto a las vidas de los estudiantes y el resultado
de su comportamiento.

b. El Comité de Disciplina Estudiantil esta particularmente dirigido a atender
las violaciones de los estandares de vida en comunidad que tienen un
impacto negativo continuo sobre la comunidad del Seminario.

Las violaciones especificas que el Comité de Disciplina Estudiantil
adjudicara incluyen, pero no se limitan a:

Comportamiento violento

Allanamiento

Violaciones a la politica de redes sociales

Posesién y/o consumo de alcohol

Posesién y/o consumo de drogas

Sexualidad y relaciones interpersonales

Robo

Cualquier violacion repetida de estandares que impacte
negativamente la comunidad del Seminario.

ONOGORAWN =

c. Notificacion

Cuando una vista del CDE sea necesaria, el estudiante acusado de la(s)
violacion(es) de los estandares de conducta de la comunidad recibira una
notificacidn escrita especificando la(s) alegada(as) violacién(es), asi como la fecha,
el lugar y hora de la vista. Esta notificacion se dara por lo menos dos (2) dias
laborables antes de la vista. Si un estudiante que ha sido debidamente notificado no
comparece a la vista ante el CDE, la evidencia que establece la violacion podra ser
presentada y considerada aun cuando el estudiante no esté presente. Se haran
todos los esfuerzos razonables a fin de sefalar la vista a una hora que no conflija
con el itinerario de clase(s) del estudiante. Las vistas del CDE se efectuaran el
segundo y cuarto jueves de cada mes (vistas de emergencia se convocaran cuando
sean necesarias). No obstante, la responsabilidad ultima de asistir a la vista a la
hora sefalada es del estudiante; ausencias a clase, trabajo u otras actividades por
asistir a la vista seran ausencias no excusadas.

IX.  CONFIDENCIALIDAD

La informacion relacionada con las denuncias se mantendra confidencial en la medida

de lo posible.
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X.  CAPACITACION Y COMUNICACION

El STDPR proporcionara capacitacion regular sobre esta politica y la tendra en un lugar
visible y accesible a los empleados, estudiantes, facultad entre otros.

XI. REVISION Y ACTUALIZACION

- Esta politica sera revisada anualmente y actualizada segun sea necesario.
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