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CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Norma 1.1 Base Juridica

Se adopta el presente Manual de Normas y Procedimientos para el
Centro de Mediacion de Conflictos en virtud al amparo del Articulo 4,
Seccién 4.3, Inciso 2(R) de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
seglin enmendada, conocida como Ley para fa Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Fuerto Rico.

Norma 1.2 Propésito

Este Manual de Normas y Procedimientos tiene como fin establecer y
precisar las normas, criterios y procedimientos para los servicios que se
brindaran en el Centro de Mediaciéon de Conflictos de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Norma 1.3 Aplicabilidad

Las normas y procedimientos de este Manual aplican a todos los
empleados y empleadas del Centro de Mediacion de Confiictos,
estudiantes participantes en el Centrc y observadores.

Norma 1.4 Definiciones

1. Acuerdo: resultado del procedimiento de mediacion.

2. Acuerdo Final: acuerdo que finaliza el proceso de mediacion, bien
sea para el cierre del caso o para uiterior seguimiento.

3. Areas Esenciales al Principio de Mérito: se entendera por areas
esenciales: reclutamiento y seleccion; la clasificacion y retribucién
de puestos; ascensos, traslados y descensos; adiestramiento y
retencion.

4. Caso: controversia aceptada por el Centro de Mediacion.

5. Caso Activo: caso aceptado para mediacién en el que no se ha
completado el proceso o el seguimiento.

6. Caso Archivado: caso de mediacion cerrado por alguna de las
razones que justifican su archivo.



7. Caso Cerrado: caso de mediacion en el que se ha dispuesto el
cierre por alguna de las condiciones establecidas para el cierre de
casos.

8. Caso Nuevo: caso aceptado para mediacién y para el cual no
existe un expediente previo.

9. Caso Transferido: caso activo que se asigné a ofro mediador.

10. Caucus: reunion concisa, privada e individual de las partes con el
mediador, en cualguier momento luego de iniciado el proceso de
mediacion.

11.Centro de mediacion: Centro de Mediacién de Conflictos de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

12.Citacion Inicial: primera entrevista con las partes para orientarles
sobre el programa de mediacién, obtener informacion y determinar
elegibilidad. Se realizara de forma privada.

13. Co-mediacidén: cuando participan dos (2) mediadores en un caso
cuyas funciones individuales han sido detalladas.

14.Co-mediador: uno de los mediadores en el proceso de Co-
mediacion.

15.Comision: Comisién Apelativa del Sistema de Administracion de
los Recursos Humanos (CASARH), conforme al reglamento.

16.Comunicacion Confidencial y Privilegiada: todo tipo de
expresion verbal o escrita entre el mediador y las partes. Incluye
toda la informacidn en los formularios, enirevistas, cartas,
documentos y otro material escrito que forme parte del expediente
del caso; toda comunicacion telefonica en referencia al caso y
cualguier otro registro electronico sobre informacion de las partes.

17.Controversia: apelacion radicada ante la Comisién o la ORHELA
para la atencién del Centro a fines de intentar dilucidarse.

18.Documento de Representacion: declaracion jurada, documento o
poder que reuna los requisitos que se establecen en el Manual, en
donde una parte autoriza a otra a representarlo en el caso.

19.Imparcialidad: Esfuerzo para lograr trato equitativo. Evitar
favorecer a una de las partes.




20.Manual: Manual de Normas y Procedimientos del Centro de
Mediaciéon de Conflictos de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

21.Mediacidn: procesc voluntario, no adjudicativo, en gue interviene el
mediador para ayudar a las partes en conflicto a convenir lo que
resulte aceptable para ambas.

22.Mediaciéon por Caucus: Proceso de mediacibn mediante
reuniones individuales con las partes. Puede utilizarse desde el
inicic de la intervencion o luego de iniciado el proceso de
mediacion.

23.Mediador: persona imparcial encargada de orientar y ayudar a las
partes en la resolucion de su controversia. Esté podra estar
cualificado por el Negociado de Meétodos Alternos del Tribunal
Supremo.

24.Observador: persona autorizada, por el mediador y las partes para
presenciar el proceso de mediacién segun el Reglamento del
Centro de Mediacion de la ORHELA.

25.Orientacion: proceso en gue se comunica a las partes las posibles
maneras para manejar su controversia.

26.Participante: las partes en conflicto que aceptan someterse al
proceso de mediacion.

27.Referidos: tramite mediante el cual la Comision envia casos que
tenga ante su consideracion y puedan ser sometidos al proceso de
mediacion.

28.Registro: libro a manera de indice donde se anotan y se les
asigna nimero a los casos.

29.Reglamento de Métodos Alternos: Reglamento del Centro de
Mediacion de Conflictos de {a Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

30.Solicitante: persona que solicita orientacidn y/o peticion del
servicio de mediacion.




CAPITULO 2. SERVICIOS DEL CENTRO

Norma 2.1 Disposiciones Generales

1. Toda persena, civil o juridica, empleado publico o privado, puede
recibir servicios en el Centro.

2. La mediacién estara disponible para las partes que cumplan con
los criterios de seleccion de los casos descritos en este Manual.

3. El Director Auxiliar del Centro y/o el mediador evaluaran los casos
considerando las particularidades de la controversia y los criterios
fijados en este Manual.

4. E! Centro no permitira la portacidén de armas durante el proceso de
la mediacién. Esto se extiende a funcionarios publicos de nivel
municipal, estatal o federal, como a agentes u oficiales de agencias
de seguridad publica que estén citados al Centro en su caracter
personal. Ei Centro proporcionard un lugar para guardar las
mismas, de esto ser necesario.

Norma 2.2 Confidencialidad

1. Todos los procedimientos dentro del Centro seran confidenciales y
circunscritos a las partes, el mediador y aquellas personas
autorizadas. Se entenderdn autorizadas las personas cuya
participacion ha sido consentida por las partes y el mediador. La
decision final sobre la participacion de otras personas, incluyendo
la de abogados, recae sobre el mediador o el Director Auxiliar del
Centro.

2. No se permite el uso de grabadoras, camaras de video, ni tomar
notas de la discusién o comentarios hechos por algun participante
o por el mediador.

3. Toda informacion ofrecida en un proceso de mediacion, cuyo
contenido indique alguna transaccion ilegal, sera referida, por el
Centro al foro correspondiente.

4. Cualquier informacidon solicitada al Centro podra revelarse si las
partes envueltas en el proceso lo consienten por escrito.




Norma 2.3 Comunicacién con Participantes y Abogados

1. Participantes. El mediador no discutira elementos del caso con
una de las partes si la otra esta ausente, excepto:

a) En la citacion inicial,

b} En el procedimiento de mediacion de caucus,

c¢) Particularidades sobre asuntos relacionados con la hora y
fecha de las sesiones y otros asuntos sobre éstas. El
mediador tiene la obligacién de informar a cada una de los
participantes todo o relacionado a las sesiones de
mediacion.

d) Si una parte fue citada adecuadamente y se ausenia, el
mediador podra reunirse con la parte que se encuentre
presente,

e) Sitodas las partes lo acuerdan,

f) Para el cumplimiento de las gestiones necesarias dentro del
proceso de mediacion.

2. Abogados. No se discutird un caso con los abogados de las partes
en ausencia de la otra, excepto bajo las siguientes circunstancias:

a) Enla mediacion de caucus,

b) Asuntos relacionados con arreglos pertinentes como la hora,
fecha u otros para la realizacion del proceso de mediacién,

c) Sitodas las partes lo solicitan y acuerdan que se lleve esa
discusion,

d) Para el cumpilimiento de todo lo necesario dentro del
proceso de mediacién.

Norma 2.4 Participacion de los Abogados en el Proceso

Con el consentimiento del mediador y Ilas partes, éstas podran
acompanarse de abogados durante el proceso de mediacion.

El mediador registrara el nombre de los abogados participantes en el
expediente del caso.




Norma 2.5 Participacion de Peritos y/o Consultores

El mediador evaluara la utilidad y pertinencia de la participacién de peritos
en el proceso. De existir la necesidad de dicha participacion, el Director
Auxiliar del Centro debera aprobarla previamente.

Ei mediador debera llevar constancia de registro de estas personas en el
expediente del caso. Ademas, éstos firmaran el formulario
correspondiente para su participacion

No se permitira mas de un perito por parte por sesion.
Norma 2.6 Participacion de Observadores

El usoc de observadores en las orientaciones o en las sesiones de
mediacién se limitara a propédsitos de investigacion, adiestramiento y
evaluacion de los servicios. La utilizacion de observadores requiere el
consentimiento de las paries.

Normas que regiran la participacién de los observadores:

1. Como requisito, el observador debera completar el formutario
correspondiente.

2. Si el mediador o alguna de las partes lo solicita, finalizara la
observacion.

3. Durante la mediacién, los observadores se inhibiran de
comunicarse entre ellos, con alguna de las partes o el mediador.

4. No podran entrevistar a ninguna de las partes antes, durante ni
después de la mediacion, salvo que hubiera sido previamente
acordado, definido y aceptado por el Centro.

5. El mediador podra establecer todas las reglas que estime
necesarias para asegurar el mejor manejo del proceso.

Para la aceptacion de un observador, el mediador llevara a cabo el
siguiente procedimiento:

1. Se le informara a las partes el propdsito del observador asi como el
nombre de los presentes y el hecho de que la presencia de los
mismos no les puede ser impuesta. Es importante que el mediador
enfatice que no se afectara el procedimiento de mediacién, por la
presencia de los observadores.




2. La anuencia para que un observador esté presente tiene que ser
unanime por las partes. Si una de las partes se opone, el
mediador no cuestionara la decisién y asi lo indicara al observador,
continuando con los procedimientos.

3. Luego que las partes acepten la participacién de los observadores,
el mediador permitira que estos entren a la sesion.

Las observaciones que sean para propositos de supervision por parte del
Director Auxiliar del Centro o las que se lleven a cabo como parte de
adiestramiento estan exentas de la aplicacion de esta norma.

CAPITULO 3 ORIENTACIONES

Norma 3.1 Orientacion Personal

El Centro orientara sobre los servicios que ofrece, a las personas que asi
lo soliciten. Estas orientaciones se llevaran a cabo en las facilidades del
Centro por los mediadores u otro personal designado por el Director
Auxiliar del Centro.

Toda orientacién sera registrada en un formulario asignado para estos
fines, el cual debera incluir el nombre de todas las personas presentes en
la orientacion y una pequefia descripcidn del asunto.

Las orientaciones telefonicas se haran a discrecion del mediador quien
considerara el nimero de personas en turno presentes en el Centro y su

agenda de casos del dia. Las orientaciones seran breves y se exhortara
a la persona a acudir al Centro para mayor informacion.

CAPITULO 4 SOLICITUD DE SERVICIOS AL CENTRO

Este es el comienzo del proceso de mediacion. Los referidos provendran
de Ia Comision y de la solicitud de servicios por parte de los solicitantes.

Norma 4.1 Referidos por la Comisién

En el caso de los referidos por la Comision, se llevara a cabo el siguiente
procedimiento:



a. La Comision enviara al Director Auxiliar del Centro un listado de

casos que han peticionado la mediacion, junto con su expediente,
todos los dias quince (15) y treinta (30) de cada mes.

La Comisién referira exclusivamente los casos que soliciten el
servicio de mediacién cuya controversia gire en torno a las areas
de reclutamiento y seleccidn, clasificacion y retribucion.

Ante un referido por fa Comision al Centro las partes vienen obligadas a
comparecer a la sesion inicial de orientacion.

Norma 4.2 Solicitud de servicios por la parte

Si el servicio es solicitado por una de las partes, se proveera el mismo
luego de haber recibido la orientacion inicial y completado el formulario
correspondiente en el Centro.

CAPITULO 5 MEDIACION

Norma 5.1 Aspectos Generales

1.

Cuando el mediador evalte la solicitud, éste debera considerar la
naturaleza del caso de manera que gire en torno a las areas
esenciales al principio de mérito.

El mediador sera responsable de auscultar el consentimiento y la
voluntad de las paries en el proceso de mediacion. Es
responsabilidad del mediador establecer sin lugar a dudas que ia
participacién de una persona en los procesos de mediacion es
voluntaria. Esta voluntad de participacion se entendera como una
decision personal e independiente de cémo la persona liegd
inicialmente a solicitar el servicio.

3. Luego de aceptado el caso, el mediador:

a. Citara a las partes para una entrevista inicial.

b. Verificara que las partes lean y firmen el formularic designado
para la aceptacion del servicio.

¢. Asignara un numero al caso, segun corresponda.




d. No podra abrir expediente para un caso luego de verificar que
falta informacion fundamental, aln cuando el solicitante ofrezca
proveerla luego.

4. El mediador debera enftrevistar a las partes por separado
completando toda la informacion necesaria para el expediente y
ratificara por escrito el consentimiento de ambas a someterse al
proceso de mediacion.

Norma 5.2 Seleccién de Casos

Una vez las partes aceptan someter el caso al Centro, el Director Auxiliar
o la persona designada por éste llevara a cabo una evaluacion completa
para determinar si el mismo debe ser admitido para la mediacion. Se
tomaran en consideracion, ademas de la naturaleza del caso, los
siguientes aspectos:

a. Que sea referido por la Comision ¢ si es a solicitud de parte, que
surja de transacciones de personal sobre las areas de
reclutamiento y seleccion, clasificacion y retribucion.

b. Elcasc no debe estar ante la consideracion de un Tribunal.
Norma 5.3 Casos no Admitidos

Los casos que no guardan relacion con aspectos de Recursos Humanos
establecidos en la Ley Num.184, supra, no seran aceptados.

Norma 5.4 Aceptacion

Las partes firmaran un formulario, facilitado por el Centro, en el cual
consentiran por escrito su deseo de participar en la mediacion. Si alguna
de las partes no pudiera leer o escribir o tuviera aigun impedimento, el
mediador leera el formulario en voz alta en presencia de la persona y un
testigo.

Podra ser testigo, para efectos de esta norma, cualquier persona mayor
de dieciocho (18) afios de edad. Este testigo firmara el formulario en
conjunto o en sustitucion de la persona que tenga el impedimento.

|as personas que sirvan de intérpretes para alguna de las partes por ser

éste un audio-impedido o por diferencias en el idioma tendran que firmar
también el formulario de aceptacidn.
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Norma 5.5 Asignacién de Casos

El Director Auxiliar del Centro de Mediacidon asignara los casos
equitativamente entre los mediadores independientemente de su
procedencia. Serd responsabilidad del mediador atender y dar
continuidad a aquellos casos que este haya entrevistado inicialmente.
También podra recibir los casos que le sean fransferidos a éste por parte
del Director Auxiliar del Centro.

Cuando se transfiera un caso a otro mediador, se hara solamente como
resuitado de la ausencia de un mediador que habia citado un caso para
mediacion, cuando un mediador se va de vacaciones y acepta un caso
gque no mediara antes de irse de vacaciones y/o cuando un mediador no
disponga de fechas cercanas para atender el mismo, o cuando el Director
Auxiliar del Centro asi lo entienda.

Norma 5.6 Citacién y/o Suspension de Audiencias

El mediador citara a los participantes por escrito no menos de cinco (5)
dias antes de la sesién. Este podra adelantar el proceso de citacién por
teléfono, siempre y cuando se asegure de enviar fa notificacion escrita.

De una parte comunicarle al mediador que se ausentara de la mediacion,
éstos acordaran una fecha habil e inmediatamente el mediador se
comunicara por teléfono con la otra parte y le notificara de la suspension
de la audiencia y le indicara la nueva fecha para la sesion.

Una solicitud de suspension, por cualquiera de los participantes, se
presentara por escrito en o antes de los cinco (5) dias laborables previos
a la fecha senalada para la sesidon. La misma debera contener las
razones y fundamentos por las cuales se pide la suspensién.

Norma 5.7 Acuerdos

Ei acuerdo al que lleguen las partes debera estar firmado por éstas, el
mediador, los abogados, los observadores y los peritos. El mediador
notificarad por escrito al Director Auxiliar los detalles del acuerdo. De no
llegar a ninglin acuerdo el mediador lo sometera por escrito y dara por
terminado el proceso.

Norma 5.8 Informe Final
El mediador preparara un informe final donde consten los acuerdos, si

hubo, y sus observaciones. Este constituira parte del expediente y
finalizara el procedimiento de mediacién. Este informe debera entregarse
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al Director Auxiliar o persona autorizada por este en un termino no mayor
de dos (2) dias laborables.

Norma 5.9 Inhibicion o Recusacién

El mediador se inhibira de su participacion en cualquier caso asignado si
entiende que existe un conflicto de interés, tomandoc en cuenta los
criterios establecidos en la Regla 11 del Reglamento del Centro. El
mediador presentara por escrito sus fundamentos al Director Auxiliar y se
procedera con la accidén correspondiente.

De surgir un proceso para recusar a un mediador, se seguira el
procedimiento que establece la Regla mencionada en el parrafo anterior.

Norma 5.10 Facultades del Mediador
Ei mediador estard facultado para coordinar, dirigir y facilitar todo lo
relacionado con el proceso de mediacion. Inciuyendo, pero sin limitarse a

fijar o suspender sesiones, segun estime apropiado.

Este deberda asegurarse del cumplimiento estricto de las reglas del
Centro, especificamente la Regla 12 del Reglamento.

Norma 5.11 Confidencialidad

Esta norma se regira, sin distincion alguna, por los criterios establecidos
en la Regla 31y Regla 33 del Reglamento del Centro.

Norma 5.12 Caucus

Esta sera una reunién corta en ia cual el mediador evaluard la
conveniencia de su uso. El mediador se reunira individualmente con cada
una de las partes. Por lo general, el caucus lo solicita el mediador, pero
también puede ser solicitado por cualquiera de las partes. La decision
recaera sobre el mediador. Una vez finalizado el caucus, el mediador
reiniciara la sesion conjunta.

Norma 5.13 Terminacion

Para gue se entienda culminado todo caso, el mismo debe cumplir con las
disposiciones de la Regla 26 del Reglamento del Centro.
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CAPITULO 6 DEVOLUCION DE CASOS

Norma 6.1 Entrega de Expedientes por Mediadores

De no convenir, €l mediador entregara su informe y expediente del caso,
al Director Auxiliar 0 a una persona autorizada por éste para esos fines,
para el cierre del mismo, en o antes de dos (2) dias laborables, tal y como
establece la norma 5.8.

Norma 6.2 Entrega de Expedientes a la Comision

El Director Auxiliar devolvera todos los expedientes originales en los que
no haya acuerdo, los dias (30) treinta de cada mes, exceptuando el mes
de febrero, que correspondera al ultimo dia de ese mes. El expediente
incluira una certificacion por parte del Centro a esos fines. Para la
aplicacion de esta norma los expedientes se mantendran en el Centro por
el personal asignado por el Director Auxiliar hasta que llegue la fecha
antes indicada.

CAPITULO 7 CONTROL DE DOCUMENTOS

Norma 7.1 Tipos de Documentos

Los documentos que se generan y procesan en el Centro son de dos (2)
tipos: los que forman parte del proceso de orientacion y los formularios
propios del Centro.

Norma 7.2 Archivo de Documentos

Todos los documentos generados por el Centro deberan archivarse de
acuerdo a su clasificacion. A saber, Archivo de Casos Activos, Archivo de
Casos Inactivos, Archivo de Casos Orientados y Referidos.

Norma 7.3 Acceso

El personal autorizado del Centro de Mediacion sera el Unico que podra
examinar o manejar los expedientes. Los observadores tendran acceso
para realizar Unica y exclusivamente las observaciones, previa
autorizacion de las partes y del mediador.



Norma 7.4 Contenido de Expedientes

El expediente de un caso aceptado por el Centro contendra la siguiente
documentacion:

a. Documento de entrevista inicial,

b. Documento de aceptacion al servicio,

c. Citaciones,

d. Acuerdos,

e. Documento de no acuerdo,

f. Y demas documentos requeridos segun sea el caso a tratarse.
Norma 7.5 Registro de Casos

El Centro mantendra un registro de los casos orientados, aceptados, y
cerrados por separado.

Existira un registro para los casos orientados y referidos. Este tendra la
siguiente informacion: numero de caso, nombre de la parte solicitante y
requerida, tipo de controversia, fecha y nombre del mediador.

Los casos en mediacion estaran en otro registro que tendra la siguiente
informacion: fecha de apertura del caso, nimero del caso, nombre de las
partes, tipo de caso, nombre del mediador y fecha del cierre del caso.

Todos los datos relacionados con los casos orientados, referidos y de
mediacion, constaran en un registro electronico.

Norma 7.6 Registro de Observadores

Se mantendra un registro para las personas que participen en el proceso
de mediaciébn como observadores. Existira el compromiso de
confidencialidad entre estudiantes practicantes, observadores o
investigadores.

Este registro tendra la siguiente informacion: nombre de la persona, fecha
de la observacion y el documento firmado por el observador con su
aceptacién de confidencialidad.

Ademas, se podra anadir cualquier informacién que el Director Auxiliar
estime pertinente.
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Norma 7.7 Control y Codificaciéon de Casos

El control de todo expediente se hara mediante su inscripcion en un
registro de entrada y sera identificado por el afio en que se trabajd
seguido de un guién y el numero correspondiente en orden secuencial en
forma ascendiente. Ejemplo 2006-10. A los casos individuales, que
llegan sin ser referidos por la CASARH se le afadira a la codificacién (Ci
caso individual) ejemplo: 2006-CI1-10.

Los expedientes de mediacidn, asi como los casos orientados y referidos,
seran numerados en orden correfativo. Ei nimero asignado a cada caso

no podra ser alierado o cambiado una vez haya sido incluido en los
registros.

Norma 7.8 Archivo de Casos Activos e Inactivos

l.os casos activos se archivaran en un area especifica hasta que se
termine el proceso de mediacion. Luego de cerrado el caso, el
expediente sera trasladado al archivo de casos inactivos.

Seran casos inactivos los casos de orientacion y referidos y los casos de
mediacién que hayan sido archivados, o hayan culminado el proceso de
mediacion.

En los casos en que las partes determinaron no mediar y/o no llegaron a
un acuerdo, los expedientes seran clasificados como inactivos y devueltos
a la Comision.

Norma 7.9 Términos de Casos Activos en el Centro

Un caso se mantendra activo hasta un maximo de sesenta (60) dias, a
contar desde la aceptacion del caso por parte del Centro.

Norma 7.10 Cierre de Casos de Mediacion

Se determinara siguiendo las condiciones dispuestas en la Norma 5.13 de
este Manual.

En todos los casos, €l mediador hara las anotaciones pertinentes en el
expediente a estos fines.
Norma 7.11 Términos de Conservacion de Documentos

Los documentos de casos orientados se mantendran en el archivo
correspondiente por un (1) afo desde la fecha de orientacién. Cumplido
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el afio (1), el expediente pasara al Archivo Centrai de la ORHELA, cuyo
término de conservacion segun lo dispone el Articulo 12, inciso 3, de la
Ley Num.184 supra; el cual dispone que en lo relativo a la conservacion
de expedientes se regira por la Ley Nim. 5 de 8 de diciembre de 1955,
segln enmendada, conocida como Ley de Administracion de Documentos
Publicos de Puerto Rico y su reglamentacién administrada por la
Administracién de Servicios Generales o cualquier disposicion estatutaria
que la sustituya.

Los expedientes de casos de mediacion y los casos reactivados se
conservaran en el archivo dispuesto para esos fines hasta un maximo de
tres (3) afnos. En ambos casos, el computo sera desde la Ultima fecha de
cierre registrada en el expediente. Cumplido los tres (3) afios, el
expediente pasara al Archivo Central de la ORHELA, cuyo término de
conservacion sera segtn lo establecido anteriormente.

El regisiro de todos los casos se conservara en el Centro por tiempo
indefinido.

CAPITULO 8 SITUACIONES EXTRAORDINARIAS

Norma 8.1 Situaciones Extraordinarias

En el Centro se podran suscitar situaciones como emergencias médicas,
problemas de conducta, actos de violencia entre algunas personas que
acudan a éste.

Sera responsabilidad del mediador atenderlas efectivamente, evitando
poner en peligro su seguridad y la de los presentes. Su gestion constara
en el documento correspondiente y dara conocimiento al Director Auxiliar
del Centro.

En las situaciones de emergencias médicas el mediador informara al
Director Auxiliar inmediatamente para la accion correspondiente, y éste a
su vez se comunicara con el Director de Administracion y con el Director
de la ORHELA.

De suscitarse algln acto violento en el que se amenace de dafio fisico al

mediador, a algun participante o la propiedad del Centro, el mediador
tomara las acciones apropiadas mencionadas en el parrafo anterior.

16



Norma 8.2 Portacion de Armas en el Centro

De surgir una situacion como antes mencionada en la norma 2.1, el
mediador cesara la sesion y seguira el procedimiento establecido en la
norma 8.1.

CAPITULO 9 ADIESTRAMIENTOS

Norma 9.1 Adiestramiento de Mediadores

Los mediadores tomaran adiestramientos sobre los servicios que ofrece el
Centro conforme a las especificaciones de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado.

El mediador podra mantener la Certificacion que otorga el Negociado de
Métodos Alternos del Tribunal Supremo de Puerto Rico.

El Director Auxiliar incluira otros aspectos que estime pertinente para
ampliar los conocimientos y destrezas de los mediadores.

Norma 9.2 Adiestramiento para el otro Personal del Centro

El restante personal del Centro debera tener un conocimiento minimo
sobre los diferentes servicios que ofrece el Centro. Estos recibiran el
adiestramiento basico para esos fines.

El Director Auxiliar incluird otros aspectos que estime pertinente para
ampliar los conocimientos y destrezas de los mediadores.

CAPITULO 10 OTRAS DISPOSICIONES

Norma 10.1 Deciaracién de la ORHELA

La Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ORHELA),se reafirma en la politica publica del Gobierno del Estado Libre
Asociado Puerto Rico, de nuestra Constitucidn y de nuestras Leyes que
prohiben el discrimen por razon de género quedando plasmado en este
Manual de Normas y Procedimientos del Centro de Mediacion de la
ORHELA.

Por consiguiente, en este Manual de Normas y Procedimientos debera

entenderse que todo término utilizado para referirse a una persona, se refiere
a ambos géneros.
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Norma 10.2 Clausula de Salvedad

Cualquier asunto no cubierto por este Manual de Normas y Procedimientos,
sera resuelto por el Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puertc Rico de conformidad con las leyes, reglamentos,
ordenes ejecutivas aplicables, y lo que no esté provisto se regira por las
normas y principios de una sana administracion publica.

Norma 10.3 Separabilidad

Cualquier disposicion de este Manual de Normas y Procedimientos, o de
cualesquiera de las enmiendas que en el futuro se efectuen en el mismo, que
se declaren nulas o inconstitucionales por un tribunal no afectara,
menoscabara ni invalidara las restantes disposiciones sino que su efecto se
limitara a lo especifico de la parte afectada.

Norma 10.4 Vigencia
Este Manual de Normas y Procedimientos comenzard a regir conforme

dispone la Ley Num.170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada
conocida como la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Aprobado hoy 7/ defj//f,};'/,/f}?’“ de 2006, en Guaynabo, Puerto Rico.

Recomendado por: %&% @‘/

Prrector{Adixiliar
Ceﬂtro de Mediamon deConflictos de la ORHELA

Lt _—

Aprobado por: P
Caflés %ogfa/ Jiménez, Ph.D., CPRH

Director
Ofitina de Recursos Humanos
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ORHELA)
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