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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS

CAPITULO 1 DISPOSICIONES GENERALES

Norma 1.01 Base Juridica

Este MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS CENTROS DE
MEDIACION DE CONFLICTOS DEL TRIBUNAL GENERAL DE JUSTICIA se adopta
al amparo de la Ley Num. 19 de 22 de septiembre de 1983 (4 L.P.R.A.
Seccidon 532) y de la Regla 2.02 del Reglamento de Métodos Alternos
para la Solucién de Conflictos, aprobado mediante Resolucion ER98-5 del
Tribunal Supremo de Puerto Rico el 25 de junio de 1998.

Norma 1.02 Propoésitos y Aplicacion

El propdsito de este MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS
CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS DEL TRIBUNAL GENERAL DE
JUSTICIA es definir y establecer los criterios, normas y procedimientos
para los servicios a ofrecerse en los Centros de Mediacién de Conflictos
del Tribunal General de Justicia. Las nhormas y los procedimientos de este
MANUAL aplican a todos los empleados y las empleadas de los Centros de
Mediacién de Conflictos, estudiantes practicantes en estos Centros,
personal de investigacidén y observadores(as).

Norma 1.03 Definiciones

1. acuerdo - un resultado del proceso de mediacion en el cual se
recogen aquellos aspectos de consenso entre las personas
participantes para la solucion de su controversia.

2. acuerdo final - acuerdo con el que se finaliza un proceso de
mediacion, ya sea para el cierre del caso o para el seguimiento
posterior.

3. caso - una controversia aceptada para mediacion.

4. caso activo - caso aceptado para mediacién en el que esta
pendiente de completarse este proceso o el seguimiento.

5. caso archivado - caso de mediacion cerrado por alguna de las
razones que justifican su archivo.

6. caso cerrado - caso de mediacion en el que se ha dispuesto el
cierre por alguna de las condiciones establecidas para el cierre de
casos.
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7. caso nuevo - caso aceptado para mediacién y para el cual no
existe un expediente anterior en relacion con la misma
controversia y entre los(as) mismos(as) participantes, o existe un
expediente anterior en relacion con la misma controversia y entre
los(as) mismos(as) participantes y se ha dispuesto el expediente
para traslado o éste ha sido trasladado a la Division de
Conservacién y Disposicion de Documentos.

8. caso reactivado - caso aceptado para mediacién en el que
existe un expediente previo en relacion con la misma controversia
y los mismos o las mismas participantes.

9. caso transferido - caso activo que es asignado a otro mediador
o0 a otra mediadora.

10. caucus - reunién privada e individual que el mediador o la
mediadora sostiene por separado con cada uno(a) de los(as)
participantes(as) de un caso de mediacién luego de haberse
iniciado la primera sesidn conjunta.

11. Centro - Centros de Mediacion de Conflictos del Tribunal
General de Justicia.

12. co-mediacion - proceso de mediacion en el que dos
mediadores(as) participan a cargo del proceso, definiendo de
antemano las funciones que ambos(as) desempefiaran, las
estrategias a seguir y otros asuntos procesales.

13. co-mediador(a) - uno de los mediadores o una de las
mediadoras a cargo de un proceso de co-mediacion.

14. comunicacion confidencial y privilegiada - comunicacién
oral o escrita habida entre algun(a) cliente y el mediador o la
mediadora u otro personal de los Centros de Mediacion de
Conflictos o en la presencia de éstos, como también cualquier
comunicacion oral o escrita a la cual un(a) tercero(a) tiene acceso
justificado y autorizado para propdsitos de investigacion,
observacién o estudio. Incluye toda informacion provista en las
hojas de cernimiento, formularios de entrevista, documentos,
cartas, referidos u otro material adjunto a la hoja de cernimiento;
todo documento, carta, referido y otro material escrito que forme
parte del expediente del caso; toda comunicacién por via
telefénica, toda comunicacién personal o la ofrecida en cualquier
tipo de entrevista, reunion u orientacion; todos los expedientes
de casos; todo libro de registro y tarjetero sobre casos
orientados, referidos o aceptados para mediacion en el que
aparezcan los nombres de los(as) participantes; y cualquier
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registro electrénico sobre alguna de la informacién, registros, o
comunicaciones descrita anteriormente.

15. controversia - un conflicto entre dos o mas personas que se
lleva a la atencidon de un Centro de Mediacidon de Conflictos para
su intervencién.

16. Division de Conservacion y Disposicion de Documentos -
la Divisién de Conservacion y Disposicidon de Documentos del Area
de Administracién de Documentos de la Oficina de Administracion
de los Tribunales.

17.documento de representacion - una carta, poder,
declaracion jurada o resolucion de una junta de directores(as)
presentada al Centro por una persona para justificar la
representacion de una parte de un caso (solicitante o requerida
como persona natural o juridica o entidad) que estd ante la
atencién de un Centro de Mediacion de Conflictos. Dicho
documento debe cumplir con los requisitos minimos especificados
en este MANUAL.

18. entrevista inicial - entrevista privada e individual que se
realiza con las personas participantes para obtener informacién
sobre la controversia, para determinar la elegibilidad de ésta para
mediacion y para orientar a las personas sobre el proceso de la
mediacion.

19. MANUAL - el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS

CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS DEL TRIBUNAL GENERAL DE
JUSTICIA.

20. mediacion - proceso de intervencién no adjudicativo en el cual
un interventor o una interventora neutral ayuda a las partes en
conflicto a lograr un acuerdo que les resulte mutuamente
aceptable. En este proceso las partes tienen potestad de decidir si
se someten o no al mismo. La mayor parte del proceso se lleva a
cabo en sesiones conjuntas entre el mediador o la mediadora y
los(as) participantes.

21. mediacion por caucus - esta modalidad de intervencion
consiste en llevar a cabo el proceso de mediacién mediante
reuniones individuales con los(as) participantes. Esta modalidad
puede utilizarse desde un principio como la estrategia de
intervencion o puede comenzar a utilizarse posterior a haberse
iniciado la mediacién por sesiones conjuntas.

22. mediador o mediadora - interventor o interventora neutral a
cargo de un proceso de mediacion o de co-mediacion vy
empleado(a) en un Centro de Mediacién de Conflictos.
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23. Negociado - el NEGOCIADO DE METODOS ALTERNOS PARA LA
SOLUCION DE CONFLICTOS del Poder Judicial.

24. orientacion - proceso en el que se provee informacion al(a la)
cliente sobre posibles formas y foros para el manejo de su
controversia, sobre los servicios en la comunidad y sobre la
alternativa de la mediacion. Este proceso es de corta duracion.

25. participantes - las personas en conflicto que participan en la
mediacion; incluye la(s) parte(s) solicitante(s) y la(s) parte(s)
requerida(s).

26. patron de violencia domeéstica - incidentes o situaciones de
violencia doméstica, en cualquiera de sus manifestaciones,
sufridos por una persona. Sera considerado parte del patrén las
acciones civiles o criminales que se hayan radicado, remedios
obtenidos en un Tribunal para garantizar la seguridad personal o
de sus bienes, o la asistencia profesional o institucional para
manejar condiciones mentales, emocionales o de seguridad
personal relacionadas con, o como producto de, la conducta
violenta hacia la persona.

27. referidos - es la actividad de proveer la informacion necesaria
al cliente o a la cliente para que acuda al servicio de aquellas
organizaciones que pudieran atender su necesidad. El referido se
enmarca en el proceso de orientacién descrito anteriormente, ya
que no se realizan referidos sin que la persona participe de una
orientacion. También puede hacerse durante o después de
concluido el proceso de mediacion. Como servicio, el referido se
realiza dependiendo de la situacién particular, y de la necesidad o
interés del(de la) cliente. Este servicio puede involucrar diferentes
acciones: cartas a organizaciones o0 agencias, llamadas,
coordinacién de servicios y consultas.

28. Reglamento de Métodos Alternos - el Reglamento de
Métodos Alternos para la Solucion de Conflictos aprobado por el
Tribunal Supremo de Puerto Rico mediante Resolucién ER98-5 del
25 de junio de 1998.

29. requerido o requerida - persona o personas identificada(s)
por la parte solicitante como la otra parte de la controversia.

30. seguimiento - parte del proceso de la mediacién que se realiza
luego de que los o las participantes logran un acuerdo final. Se
lleva a cabo para conocer el manejo o cumplimiento de los
compromisos contraidos.

31. solicitante - persona o personas que inicia(n) la peticion de
servicio de orientacién o de mediacidn.
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32. violencia domeéstica - patrén de conducta constante de
empleo de fuerza fisica o violencia psicoldogica, intimidacién o
persecucién contra una persona por parte de su cényuge o ex-
conyuge, una persona con quien cohabita o haya cohabitado, con
quien sostiene o haya sostenido una relacién consensual o una
persona con quien haya procreado una hija o un hijo, para
causarle dafo fisico a su persona, sus bienes o a la persona de
otro o para causarle grave dafio emocional (Ley NUm. 54 de 15 de
agosto de 1989, segun enmendada).

CAPITULO 2 SOBRE LOS SERVICIOS

Norma 2.01 Disposiciones Generales

1. Toda persona puede recibir servicios de orientacion en los
Centros.

2. La mediacién estarad disponible a quienes cumplan con los
criterios para la seleccién de casos descritos en este MANUAL. El
mediador o la mediadora evaluard cada caso considerando las
particularidades de la controversia y los criterios fijados en este
MANUAL.

3. Ninguna persona que solicita servicios en un Centro o que esté
citada a un Centro estd autorizada a portar armas. Esto se
extiende a funcionarios o funcionarias publicos(as) del nivel
estatal, municipal o federal, como a agentes u oficiales de
agencias de seguridad publica que estén citados(as) a un Centro
en su caracter personal. Antes de continuar con cualquier
procedimiento de servicio, el(la) mediador(a) instruira al(a la)
cliente, funcionario o agente a dirigirse a la Divisién de Seguridad
del Centro Judicial para entregar su arma.

Norma 2.02 Confidencialidad y Sesiones Privadas

1. Todas las reuniones de orientacidn y las sesiones de mediacién
son privadas, confidenciales y limitadas a la parte solicitante y la
parte requerida. La participacidn de otras personas estara sujeta
al consentimiento de los(as) participantes y del mediador o de la
mediadora. La decision final sobre la participacion de otras
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personas, incluyendo la de abogados o abogadas, recae sobre el
mediador o la mediadora.

2. En ningln momento del proceso de mediacidon o de orientacion se
permite el uso de maquinas de grabar sonido o de video, ni tomar
notas de la discusibn o comentarios hechos por algun(a)
participante o por el(la) mediador(a).

3. Esta regla no aplicara a los casos en que exista la obligacion de
informar sobre la existencia o la sospecha de maltrato o
negligencia contra un(a) menor, ni a informacién sobre la
planificacion o intencion de cometer un delito que ponga en riesgo
la integridad fisica de terceras personas, los(as) participantes o el
mediador o la mediadora. Al inicio del proceso de las entrevistas
iniciales se orientara a los(as) participantes sobre estos limites a
la confidencialidad y aquellos contenidos en el Capitulo 6 de este
MANUAL

Norma 2.03 Comunicacion con Participantes, Tribunales y
Abogados(as)

1. Participantes. El(La) mediador(a) no discutira aspectos
sustantivos de un caso con alguna de las partes en ausencia de
la otra, excepto bajo las circunstancias siguientes:

a) en las entrevistas iniciales;
b) como parte de sesiones de caucus;

c) discusiones sobre asuntos relacionados con la hora y fecha
de las sesiones u otros arreglos para llevar a cabo las
sesiones. El(La) mediador(a) informara a cada parte de la
discusién sostenida con la otra parte y no hara una
determinacion final relacionada con los asuntos discutidos
hasta que la parte ausente haya tenido la oportunidad de
expresarse.;

d) si una de las partes se ausenta de una de las sesiones, aln
luego de haber sido notificada adecuadamente, el(la)
mediador(a) se reunira con la parte presente;

e) si todas las partes solicitan o consienten que dicha
discusion se lleve a cabo; o
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f) para cumplir con gestiones necesarias como parte de los
procedimientos de mediacién.

2. Tribunales. El(La) mediador(a) no discutira un caso con jueces
o0 juezas que les hayan referido un caso, excepto bajo las
circunstancias siguientes:

a) para presentar informes al Tribunal relacionados con los
resultados o el status de un caso conforme al formulario
utilizado a estos fines; o

b) para presentar mociones al Tribunal relacionadas con la
solicitud de prdérrogas por términos conforme a las
disposiciones del Reglamento de Métodos Alternos o a
ordenes fijadas por el propio Tribunal relativas al vencimiento
de términos.

3. Abogadas o Abogados. El(La) mediador(a) no discutira un caso
con los(as) abogados(as) de los(as) participantes en ausencia de
la otra, excepto bajo las circunstancias siguientes:

a) como parte de sesiones de caucus;

b) discusiones sobre asuntos relacionados con la hora y fecha
de las sesiones u otros arreglos para llevar a cabo las
sesiones. El(La) mediador(a) informard a cada parte de la
discusion sostenida con la otra y no hara una determinacién
final relacionada con los asuntos discutidos hasta que la
parte ausente haya tenido la oportunidad de expresarse.;

c) si todas las partes solicitan o consienten que
dicha discusién se lleve a cabo; o

d) para cumplir con gestiones necesarias como parte de los
procedimientos de la mediacion.

Norma 2.04 Participacion de Abogados(as), Peritos(as) o
Consultores(as)

1. Al aceptar la participacion de abogadas o abogados, peritos(as) o
consultores(as), el(la) mediador(a) considerara la utilidad y la
pertinencia de dicha participacién para el proceso.

2. La participacién de abogados o abogadas como representantes
legales de algun(a) participante se dara a discrecidon del(de la)
mediador(a) y con el consentimiento de las personas en
controversia. De aceptarse la participacion de abogados o
abogadas, el(la) mediador(a) requerira que cada parte esté asi
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representada. La funcién del abogado o de la abogada estard
condicionada a las disposiciones de la Reglas 3.07 y 7.12 del
REGLAMENTO DE METODOS ALTERNOS y a éstos(as) les aplicaran las
mismas normas que le aplican a las partes.

3. Se registrara en el expediente del caso el nombre de aquellos(as)
abogados o abogadas, peritos(as) o consultores(as) que
participen en las sesiones. Ademas, éstos(as) firmaran el
formulario correspondiente para su participacion.

Norma 2.05 Participacion de Personas como Observadoras o
Investigadoras

Por tratarse de procesos privados y confidenciales, la participacion de
personas como observadoras o investigadoras en las orientaciones o
mediaciones esta limitada a fines de investigacion, adiestramiento vy
evaluacidén de los servicios. Su participaciéon es un privilegio, sujeto al
consentimiento de los o las participantes.

1. Requisitos. Una persona interesada en observar una o mas
sesiones de mediacion completara el formulario destinado para
estos fines. A las personas observadoras o investigadoras se les
informara lo siguiente:

a) desalojaran la oficina en la que se realiza la orientacion o
mediacion si el(la) mediador(a) o alguno(a) de los(as)
participantes asi lo solicita;

b) se abstendran de hablar entre ellos(as), dirigirse al(a la)
mediador(a) o a alguno(a) de los(as) participantes, mientras
se desarrolla el proceso de mediacion o de orientacién;

c) se abstendran de entrevistar a cualquiera de los(as)
participantes antes, durante o después de la mediacién o la
orientacion, si ésto no forma parte de un proceso
previamente definido y aceptado por el Centro; y

d) el mediador o la mediadora afadira otras reglas que estime
razonables con el fin de asegurar el manejo adecuado del
proceso.

2. Procedimiento. El(La) mediador(a) cumplira con el siguiente
procedimiento para aceptar la presencia de un(a) observador(a) o
investigador(a) en las reuniones:

a) explicara a los o las participantes en las entrevistas iniciales
el propdsito de la presencia de la persona, informara el
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nombre de la persona o personas que estaran presentes, y
aclarara que no es obligacién aceptar la presencia de éstas
como parte del proceso. La mediadora o el mediador hara
énfasis en aclarar que la presencia de esta(s) persona(s) no
afecta los resultados de los servicios que como clientes del
Centro éstos reciben;

b) si los o las participantes aceptan la presencia de las personas
(observadoras o investigadoras), el(la) mediador(a) permitira
la entrada de éstas a la oficina; y

c) que haya unanimidad de los o las participantes en aceptar la
presencia de las personas (observadora o investigadora)
como parte de la orientacion o mediacion. Si cualquiera de
los o las participantes expresa su oposicién a la presencia de
estas personas, la mediadora o el mediador no cuestionara la
decisién de éste(a). En esta situacion el(la) mediador(a)
comunicara a la persona (observadora o investigadora) la
decisién y continuara con el proceso de mediacion o de
orientacion.

3. Exclusiones. Observaciones para propdsitos de supervision por
parte del(de la) supervisor(a) de un Centro, u observaciones que
se llevan a cabo como parte de adiestramiento en servicio de
personal de los Centros, estan exentas de las condiciones bajo
esta Norma.

CAPITULO 3 ORIENTACION Y REFERIDOS

Norma 3.01 Turnos y Registro de las Orientaciones

1. Las personas que soliciten los servicios de orientacion o referido
haran turno de acuerdo con el orden de llegada y otros aspectos
de procedimiento que los Centros disefien a esos fines. Los turnos
aplicaran a toda persona, independientemente de cdmo ésta haya
sido referida al Centro.

2. Toda orientacion sera registrada en el formulario correspondiente.
El nombre de alguna persona que haya estado presente durante
la orientacion como observadora, practicante, intérprete o
abogada serd incluido en el formulario.
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Norma 3.02 Orientaciones Telefonicas

Las orientaciones telefénicas se haran a discrecion del mediador o de la
mediadora, 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 exhortard a la persona a acudir al Centro para mayor informacion.

Norma 3.03 Referidos

1. Cualquier persona que reciba orientacion o que participe de un
proceso de mediacidon podria ser referida por escrito a alguna
entidad publica o privada, o hacia alguna dependencia del
Tribunal General de Justicia. Los referidos escritos se haran a
discrecion del(de la) mediador(a).

2. No se haran referidos por escrito sin que se haya llevado a cabo
una orientacion personal y se complete la hoja de cernimiento.

3. El(La) mediador(a) retendra copia de todo referido escrito vy
adjuntara ésta al formulario utilizado para las orientaciones o al
expediente, de tratarse de un caso de mediacion.

4.En cualquier referido escrito regiran las normas de
confidencialidad. El(La) mediador(a) incluira soélo aquella
informacion que el(la) participante acepte que se incluya. Los
referidos no incluiran conclusiones, opiniones o recomendaciones
relacionadas con el asunto.

Norma 3.04 Origen de los Referidos

1. Hacia dependencias del Tribunal General de Justicia o
hacia entidades publicas y privadas. Para estos referidos se
utilizara el formulario correspondiente. El referido sera un
resumen de la situacion e incluira la peticidn o tipo de servicio que
el(la) participante interesa. Todos los referidos iran firmados por
el(la) mediador(a) y dirigidos a la dependencia o entidad
encargada de brindar los servicios.

2. Referidos del Tribunal de Primera Instancia a los Centros.
Aquellas personas referidas mediante orden o sentencia seran
atendidas de acuerdo con la Norma 4.01 de este MANUAL y
aquellos procedimientos establecidos en cada Centro conforme a
sus necesidades.

a) En aquellas instancias en que el Centro recibe alguna
notificacion del Tribunal informando el referido de un caso, la
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supervisora o el supervisor del Centro o la persona en quien
ésta(e) delegue citard a las partes del caso para recibir
orientacion sobre los servicios del Centro. La orientacién a
ofrecerse y la posible mediacion del caso sera conforme a las
disposiciones de este MANUAL.

CAPITULO 4 MEDIACION

Norma 4.01 Condiciones Generales para la Seleccidon de Casos

1. En la evaluacién de cada solicitud de servicio de mediacion, el
mediador o la mediadora considerara la naturaleza del caso, la
naturaleza de la relacidn entre las partes, los riesgos a la
integridad fisica de los(as) participantes o del(de la) mediador(a),
y el patrén de violencia. En aquellos casos en que los(as)
participantes hayan tenido o mantengan entre si una relacion de
pareja se indagara sobre la existencia de violencia doméstica. En
los casos en que exista violencia doméstica se seguiran las
disposiciones del Capitulo 8.

2. Es responsabilidad del(de la) mediador(a) establecer, sin lugar a
dudas, que la participacién de una persona en los procesos de
mediacion es voluntaria. Esta voluntad de participacién se
entenderd como una decision personal e independiente de cémo
la persona llegd inicialmente a solicitar el servicio del Centro.

3. Al aceptar un caso para mediacién, el mediador o la mediadora:

a) llevara a cabo al menos una entrevista individual con la
parte solicitante y requerida;

b) asignara un numero al caso;

c) se asegurara de que los(as) participantes lean y firmen el
formulario correspondiente de aceptacion de servicio;

d) no abrird un expediente para un caso si de la entrevista se
desprende que falta informacion basica (por ejemplo,
direccion de la parte requerida), aun cuando el(la) solicitante
ofrezca proveer luego la informacion.

4. La persona mediadora entrevistard por separado a cada uno(a)
de los(as) participantes, completara toda la informacidén necesaria
para el expediente y obtendra por escrito su consentimiento.
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Norma 4.02 Criterios para la Seleccion de Casos

Al evaluar una peticibn de mediacion, el mediador o la mediadora
considerara todos los criterios siguientes:

1. Por controversia

a) La controversia corresponderd a lla tipologia de casos
descritos en este MANUAL.

b) La controversia no debe estar ante la consideracion de un
tribunal o un foro administrativo, excepto en aquellos casos
que un tribunal o el foro administrativo refiere un caso al
Centro bajo orden, sentencia, estipulacién o resolucién.

(1) En estos casos la persona mediadora explicara a las

partes que los acuerdos que puedan lograrse en la
mediacion no estaran vigentes hasta que la autoridad
competente (tribunal o foro administrativo) ratifique
dichos acuerdos. En todos los casos el mediador o la
mediadora le ofrecera informacion a la persona (o las
personas) sobre las alternativas disponibles para el
manejo de su situacidon. En los casos de pension
alimentaria para menores, se incluird en la orientacion la
informacion sobre las guias o tablas de coOmputo de
pensiones.

2. Por persona

a) Los(Las) participantes tendran la edad minima requerida
por ley para suscribir contratos de arrendamiento, compra y
venta de bienes muebles e inmuebles, entre otros.

b) Personas que asisten en representacion de otras o de
alguna organizacion tendran la edad minima requerida por
ley y presentar un documento de representacion
debidamente completado y firmado.

Norma 4.03 Tipos de Casos No Admisibles para Mediacion

1. Controversias familiares o de relaciones filiales en las que se
alegue maltrato de menores, excepto en aquellos casos referidos
por orden o sentencia de un tribunal, o por estipulacién judicial.

2. Controversias sobre la disposicién de bienes de herencias,
excepto aquellas referidas por orden o sentencia por un tribunal
como parte de un litigio, o como parte de una estipulacion
judicial.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 13

CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS

3. Controversias sobre filiacion.

4. Casos de cobro de dinero ante la consideracion del Tribunal
Federal de Quiebras.

5. Otras excepciones establecidas en el Reglamento de Métodos
Alternos.

Norma 4.04 Aceptacion del Servicio

1. Los(Las) participantes consentirdan por escrito para su
participacion en un proceso de mediacién. Para esto se utilizara el
formulario correspondiente, el cual sera firmado por todos(as)
los(as) participantes. Si alguno(a) de los(as) participantes no
puede leer o escribir, o tiene algun impedimento para leer o
escribir, el(la) mediador(a) leera el formulario de aceptacion de
servicio en voz alta en presencia de la persona y de un(a) testigo.

a) Testigos. Actuaran como testigos para las situaciones
descritas en esta seccidn, cualquier acompafiante de la
persona que tenga al menos 18 afios de edad o esté
emancipada, asi como cualquier empleado(a) de los Centros.
El(La) testigo firmara el formulario de aceptacion de servicio
conjuntamente o en sustitucién de la persona que tenga el
impedimento.

b) Intérpretes. Las personas que sirvan de intérpretes para
alguno(a) de los(as) participantes, por diferencias en idioma
o para personas audio-impedidas, firmaran el formulario de
aceptacion de servicio vigente.

Norma 4.05 Asignacion y Distribucion de Casos

1. General. Por lo general, el mediador o la mediadora interviene
en los casos que ha entrevistado. Sin embargo, puede tener casos
que hayan sido asignados mediante: transferencia de casos entre
los(as) mediadores(as) o transferencia de casos por el supervisor
o supervisora del Centro. El supervisor o la supervisora
considerara las fechas disponibles de su personal para asignar o
transferir casos al mediador o a la mediadora que disponga de
una fecha mas préxima con el propdsito de reducir el tiempo en
que se citan los casos, y asi ofrecer un servicio mas rapido. La
distribucién o asignacién de casos se hard de forma equitativa
entre los(as) mediadores(as).
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2. Transferencia de casos

a) Transferir un caso a otro(a) mediador(a), se hara solamente
como resultado de las situaciones que se describen mas
adelante.

(1) ante la ausencia de un mediador o una mediadora que
habia citado un caso para mediacion, y otro(a)
mediador(a) atiende el caso. La mediadora o el mediador
que aceptd el caso se lo transferira a la persona
mediadora que atendié el caso, independientemente del
resultado de la intervencién;

(2) un(una) mediador(a) que se ira de vacaciones y
acepta casos que no mediara antes de comenzar las
vacaciones, los incluirad en su informe estadistico como
aceptados, pero los cerrard mediante transferencia. El
mediador o la mediadora que los acepte los incluira en su
informe estadistico como aceptado por transferencia; o

(3) cuando una mediadora o un mediador no disponga de
fechas cercanas para citar casos, el supervisor o la
supervisora del Centro asignara los casos por
transferencia a otra mediadora o a otro mediador.

b) Bajo ninguna circunstancia se transferiran casos en o para
seguimiento.

Norma 4.06 Inhibicion o Recusacion

1. Un(Una) mediador(a) se inhibird de participar en cualquier caso
que se le asigne o que haya aceptado, de entender que pueda
haber conflicto de interés o que su intervencidn no seria
conveniente o adecuada. Se tomaran en cuenta, ademas, los
factores definidos en la Regla 4.05(a) del REGLAMENTO DE
METODOS ALTERNOS. El mediador o la mediadora presentard sus
justificaciones a su supervisor inmediato o supervisora inmediata
para determinar el manejo adecuado de la situacion.

2.La recusacion de un mediador o una mediadora seguira el
procedimiento descrito en la Regla 4.05(b) del REGLAMENTO DE
METODOS ALTERNOS, ajustado a las particularidades de los
Centros.
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Norma 4.07 Representacion de Participantes

1. Se aceptara que una persona o entidad sea representada por una
persona natural si ésta ultima presenta:

a) un documento de representacidon original, conforme a las
disposiciones de este MANUAL; y

b) una o varias identificaciones con fotografia. Identificaciones
validas son: licencias de conducir no expiradas, tarjeta
electoral vigente, pasaporte vigente, tarjeta de identificacién
como colegiado(a) de alguna profesion reglamentada, o
tarjetas de identificacion como empleado(a) de agencia o
corporacion publica.

2. EI documento de representacion, como minimo, debe
contener lo siguiente:

a) nombre de la parte representada, su direccion postal y
fisica, y nimero de seguro social;

b) nombre de la parte representante, su direccion postal y
fisica, y nimero de seguro social;

c) Region Judicial del Centro en que se vera el caso y el
numero del caso asignado por el Centro;

d) una autorizacion explicita para que la parte representante
participe y negocie a favor de la parte representada;

e) especificar los asuntos que acepta negociar y los limites de
la negociacion; vy

f) un compromiso explicito de que la parte representada
aceptara como suyos los acuerdos que la parte representante
acuerde y firme como resultado de la mediacion.

3. La decision ultima de aceptar o no que una parte o participante
sea representado recae sobre los restantes participantes.

Norma 4.08 Notificaciones y Términos para Citas

1. Notificaciones. Todas las notificaciones para sesiones se haran
por escrito, con copia al expediente. Se utilizaran los formularios
diseflados para estos propositos. Las notificaciones se enviaran
mediante correo ordinario, la Division de Citaciones y Arrestos del
Tribunal o la Policia Estatal, dependiendo de la naturaleza del caso
y de la relativa dificultad para notificar a los o las participantes.
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a) Citas por teléfono. Se haran citas por teléfono solamente
para hacer cambios de cita o si han surgido dificultades en la
notificacion inicial. En estos casos el mediador o la mediadora
anotara en el expediente la gestion realizada.

b) Restricciones. No se le entregaran notificaciones a los o las
participantes para que éstos(as) las diligencien.

2. Términos. La fecha para la primera sesién conjunta no excedera
diez (10) dias laborables a partir de la fecha en que se aceptd el
caso para mediacion. El supervisor o la supervisora de cada
Centro extendera este término en aquellas situaciones en que el
volumen de casos no permita cumplir con este limite de tiempo,
considerando, en todo momento, que uno de los objetivos de los
Centros de Mediacidon es atender las controversias en forma
rapida. En los casoss referidos por el Tribunal al amparo del
REGLAMENTO DE METODOS ALTERNOS, se cumplird con los términos
fijados en dicho Reglamento.

a) Cierre. El mediador o la mediadora esperara hasta tres (3)
dias laborables antes de cerrar un caso cuando una o ambas
partes se hayan ausentado de alguna sesidon. Antes de tomar
la determinacidén de cierre, el mediador o la mediadora:

(1) Se comunicara con la parte solicitante, por escrito o
por teléfono, para indagar sobre las razones para no
asistir y auscultar el interés de una nueva cita.

(2) Auscultarad con ambas partes el interés en una nueva
cita cuando se haya llevado a cabo una sesién de
mediacion y ambas partes se ausentan a la préoxima
sesidn de mediacién. En los casos en que sélo una de las
partes asiste y manifiesta interés en una nueva cita, se
citara nuevamente.

Norma 4.09 Identificacion de Asuntos a Mediar

1. El(La) mediador(a) alentard a las y los participantes a traer
informacion que facilite la identificacion de los asuntos a
negociarse. Durante la primera sesién conjunta con los(as)
participantes, el(la) mediador(a) requerira a éstos(as) que hagan
explicito los temas que esperan sean objeto de la discusidon. De
esta exposicion surgird una agenda, la cual servird de guia en la
sesidn y establecera los limites a la discusidn
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Norma 4.10 Autoridad del Mediador o la Mediadora

1. La persona mediadora tiene la autoridad para coordinar, facilitar y
dirigir las reuniones conjuntas o separadas (caucus) con los y las
participantes. Esto implica, pero no se limita, a fijar dia y hora de
las reuniones, posponer las reuniones segun estime apropiado,
mantener el orden durante el proceso de mediacién, y requerir a
los y las participantes, asi como a otras personas presentes
durante el proceso, el cumplimiento de las reglas de la mediacion.
No tiene autoridad para imponer un arreglo a las partes en
controversia u opinar sobre cdmo una controversia debe
resolverse o cdmo ésta podria resolverse por un tribunal.

El(La) mediador(a) cumplira adenjés con lo establecido en la
Regla 7.08 del REGLAMENTO DE METODOS ALTERNOS relacionado
con el alcance de su autoridad.

Norma 4.11 Confidencialidad

1. Conforme a la Ley 19 del 22 de septiembre de 1983 (4 L.P.R.A.
Seccion 532) y las Reglas 6.01 y 6.02 del REGLAMENTO DE
METODOS ALTERNOS, y a otras normas definidas en el presente
MANUAL, el mediador o la mediadora aclarard a los(as)
participantes que la informacidn provista por ellos(as) en sesiones
conjuntas o privadas es confidencial, ademas de los alcances y
limites de la confidencialidad.

a) De haber cambios de citas, rechazo del servicio de
mediacion o retiro de querella, el mediador o la mediadora no
informara a la otra parte de las razones o motivos que le
fuesen expresados para estos cambios, a menos que tenga la
autorizacién verbal del (de la) participante.

Norma 4.12 Documentos

1. Los documentos a producirse durante el proceso de mediacién
estaran, por lo general, limitados a los formularios disefiados para
el manejo de los casos.

a) Contenido de la Hoja de Anotaciones. Esta HOJA permite
llevar un registro en orden cronoldgico de las diferentes
intervenciones o gestiones en relacién con el caso. El(La)
mediador(a) se limitarda a escribir un resumen de la
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intervencion o gestion. No se incluiran opiniones o
interpretaciones sobre la controversia o los(as) participantes.

Norma 4.13 Sesiones en Caucus

1. Como reunion de corta duracidon, el caucus se utiliza para
manejar obstaculos emocionales, procesales o sustantivos que
surjan durante la mediacion. La persona mediadora juzgara la
conveniencia del uso del caucus asi como afladir reglas
temporeras para facilitar el proceso.

a) Quién lo solicita. Por lo general, el caucus es propuesto por
el mediador o la mediadora, aunque podria ser solicitado por
cualquiera de las partes. La decision de realizar o no el
caucus recae sobre el(la) mediador(a).

b) Confidencialidad. Las sesiones de caucus seran tratadas con
las mismas disposiciones de confidencialidad establecidas en
este MANUAL.

c) Procedimiento

(1) Antes de llevarse a cabo la reunidn de caucus, el(la)
mediador(a) explicard a los(as) participantes las razones
que justifican la peticién de un caucus y el procedimiento
a seguir.

(2) Completado el caucus con uno(a) de los(as)
participantes, se reunira en caucus con la otra parte en
la misma sesion de mediacién.

(3) Finalizado el caucus con ambas partes, la persona
mediadora reiniciara la reunidon conjunta con los(as)
participantes.

Norma 4.14 Frecuencia y Lugar de las Sesiones

1.La cantidad de sesiones requeridas estara sujeta a las
particularidades de cada caso. La persona mediadora evaluara y
determinard el nimero de sesiones, utilizando como criterio un
minimo de una (1) a cuatro (4) sesiones por cada caso. Las
sesiones de mediacién se llevaran a cabo en las instalaciones de
los Centros.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 19

CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS

Norma 4.15 Sesiones de Campo

Seccion A. Disposiciones Generales

1. Las visitas a lugares difieren de una sesion ordinaria de mediacién
en cuanto a que éstas no estan orientadas a conciliar o manejar
aspectos de la controversia. Su proposito es que el mediador o la
mediadora haga un examen cercano de algunos aspectos de la
controversia que le permitan ampliar informacidon o facilitar su
entendimiento sobre la controversia. En este tipo de visitas el(la)
mediador(a) no reune a los(as) participantes e inclusive
desalienta la discusién sobre la controversia entre los(as)
participantes de ambas partes estar presentes.

a) Criterios. La peticion para realizar una visita podria surgir
de los(as) participantes o del(de la) mediador(a). La decisién
de llevar a cabo la visita es una determinacién del mediador
o de la mediadora en consulta y aprobacion con su
supervisor(a) inmediato(a).

(1) Las visitas son gestiones extraordinarias y no deben
hacerse indiscriminadamente, limitdndose a una o dos
visitas.

(2) EI mediador o la mediadora consideraréa en su
determinacion de impulsar o favorecer este tipo de
gestién, al menos los siguientes criterios:

i.la gestion cumple el propésito de ayudar al
mediador o a la mediadora a ampliar o comprender
mejor su conocimiento sobre la controversia;

ii. la gestion se lleva a cabo si no hay alguna otra
alternativa viable, conveniente o adecuada;

iii. no implica riesgo evidente a la integridad o
seguridad fisica del(de la) mediador(a) o de los(as)
participantes; y

iv. no implica pérdida de credibilidad de su papel
como mediador o mediadora.

Seccion B. Procedimiento

1. Previo a la sesion. Una vez surgida la peticion, y aprobada por
el supervisor o la supervisora inmediata, la discusion sobre la
deseabilidad de llevarla a cabo se decidird en reuniéon conjunta
con los(as) participantes. En esta reunion el mediador o la
mediadora:
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a) explicara que el Unico objetivo de la sesidon para la persona
mediadora serda observar vy aclarar aspectos de la
controversia;

b) explicara que no se reuniran los(as) participantes con la
persona mediadora para discutir o argumentar sobre la
controversia;

c) explicara que la sesidon forma parte de la mediacidon por lo
que aplican todas las normas;

d) requerird que los(as) participantes expresen su compromiso
de abstenerse de discutir sobre la situacién entre ellos(as)
durante la sesion;

e) acordara con los(as) participantes el dia y la hora de la
visita; y

f) anotard en el expediente la decisién sobre la sesion de
campo. La persona mediadora hara los arreglos
administrativos requeridos para llevar a cabo la sesién de
acuerdo con las normas y procedimientos de personal del
Poder Judicial.

2. Durante la sesidn. Iniciada la sesién en el lugar acordado con
los o las participantes, el mediador o la mediadora seguira las
indicaciones establecidas para cumplir el propdsito de la sesion.
Ademads, se abstendra de: hacer evaluaciones sobre la situacion
observada o la controversia; llevar las partes a negociar o
promover la discusion de la controversia entre éstas; aceptar
invitaciones a comer o0 a cualquier otra actividad; o aceptar
regalos.

3. Terminada la sesion. Finalizada la sesion y una vez de regreso
al Centro, el mediador o la mediadora resumira la sesién en el
expediente del caso y citara para una nueva sesion conjunta con
los o las participantes.

Norma 4.16 Acuerdos

1. El manejo de acuerdos alcanzados como parte del proceso de
mediacion seguiran las disposiciones de la Regla 5.01 del
REGLAMENTO DE METODOS ALTERNOS, entendiendo que si la
voluntad de las partes es mantener el acuerdo verbal asi se hara
constar.

2. La mediadora o el mediador indicara en la HOJA DE ANOTACIONES
si el acuerdo fue redactado, si fue redactado y permanece
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confidencial entre los(as) participantes, o si quedé como acuerdo
verbal.

3. Ningun acuerdo verbal sera descrito en la HOJA DE ANOTACIONES.

Norma 4.17 Terminacion de la Mediacion

1. El proceso de mediacidn se dara por terminado si:
a) los(as) participantes logran un acuerdo final; o
b) se finaliza el proceso de seguimiento; o

c) los(as) participantes no logran un acuerdo durante el
proceso de mediacidn; o

d) la parte solicitante o requerida decide(n) retirarse del
proceso; o

e) esta presente alguna de las condiciones definidas en los
incisos 1 al 4 y 6 de la Seccién 2 (f) de la Norma 7.12 de
este MANUAL.

Norma 4.18 Seguimiento

1. Las sesiones de seguimiento son parte del proceso de mediacion.
A éstas le aplican todas las normas y procedimientos relacionadas
con la mediacion segun descritas en este MANUAL.

2. El seguimiento se realiza solamente con casos activos mediados
con acuerdo final. Ningln caso cerrado se reactivara para
propositos de seguimiento.

3. Los seguimientos se haran a discrecion de la persona mediadora
y en consulta con los(as) participantes. Esta tomara en cuenta
para su decision el estado de la relacion entre los o las
participantes, la complejidad de la controversia, y los acuerdos
logrados al momento de determinar la conveniencia o no de llevar
a cabo sesiones de seguimiento.

4. El mediador o la mediadora explorara con los o las participantes
su interés en asistir a sesiones de seguimiento.

5. Habra un limite de dos (2) sesiones por caso. El supervisor o la
supervisora inmediata autorizara sesiones adicionales.
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Norma 4.19 Mediacion por Caucus

1. La decision de utilizar esta modalidad de intervencién la toma el
mediador o la mediadora como parte del proceso de las
entrevistas iniciales a los(as) participantes, o como resultado de
su ponderacién en cuanto a la forma y contenido de un proceso
de mediacién ya iniciado mediante sesiones conjuntas. En
cualquiera de estas situaciones, el mediador o la mediadora
explorara con los o las participantes la deseabilidad de continuar
la mediacidon bajo esta modalidad.

2. El mediador o la mediadora considerara para su decision de
favorecer esta modalidad de intervencién uno o mas de los
siguientes criterios:

a) la seguridad fisica y emocional de los y las participantes;
b) la calidad de la comunicacidn entre los y las participantes;

c) la existencia de obstaculos emocionales de alguno(a) de
los(as) participantes para estar reunida(o) con la otra parte
en controversia; y

d) la disposicion de alguno(a) de los(as) participantes a
negociar pero no ante la presencia de la otra parte.

3. En esta modalidad de intervencidon aplican todas las normas y
procedimientos definidos en este MANUAL.

4. En lo que respecta a la confidencialidad, el(la) mediador(a) le
aclarara a las y los participantes que el(la) mediador(a) asume
que la informaciéon de cada parte estara accesible a la otra,
excepto aquella que expresamente se le indique al mediador o a
la mediadora que reserve como privada.

CAPITULO 5 CLASIFICACION DE LOS CASOS

Norma 5.01 Tipologia para Clasificacion

1. Los casos para mediacién seran clasificados considerando el
aspecto principal o sobresaliente de una controversia.

2. Los tipos de casos son los siguientes:

a) Cobro de dinero: Incluye toda reclamacién de dinero,
independientemente de la razén. Incluye, entre otras,
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cheques sin fondo, devolucién de fianzas, cobros de
mensualidades o pagos de préstamos.

b) Colindancia y derecho de paso: Incluye, entre otros,
problemas en la ubicacion de verjas o paredes en
colindancias, servidumbres; construcciones que ocupen un
terreno ajeno; bloqueo de caminos vecinales; problemas con
arboles y desagles.

c) Arrendador(a) - arrendatario(a): Incluye, entre otras,
aquellas controversias entre arrendador(a) y arrendatario(a)
de una propiedad para vivienda o uso comercial en relacién
con el consumo o instalacidn de servicios (por ejemplo:
agua, energia eléctrica), desalojo de la vivienda, remocién de
obstaculos, mejoras a la propiedad, u otros aspectos de la
relacion arrendador(a) - arrendatario(a) que no incluya
reclamacién de dinero (rentas o fianzas).

d) Entre parejas: Incluye, entre otras, controversias en la
relacion matrimonial (civil o consensual) en relacidon con
obligaciones econdmicas, aspectos de la comunicacién
interpersonal, separacién y reclamacion de pertenencias.

e) Familiares: Incluye, entre otras, controversias entre
personas con vinculos familiares que convivan o no en la
misma casa, en relacién con la disciplina de los(as) hijos(as),
reclamaciones de propiedad, relaciones interpersonales vy
desalojos.

f) Vecinales: Incluye, entre otras, controversias sobre la
crianza o ruidos de animales, problemas de sanidad por
pastizales, escombros, u otros problemas de convivencia.

g) Contratos de construccion: Incluye, entre otras,
controversias en las que se reclama el cumplimiento,
terminacion o renegociacién de contratos escritos o verbales
sobre ampliacion o mejoras a propiedad inmueble, vy
reclamaciones de garantia por construccién.

h) Contratos de servicios o de ventas: Incluye, entre otras,
controversias en las cuales se reclama el cumplimiento,
terminacion o renegociacién de contratos escritos o verbales
sobre reparacién de equipo o muebles, y garantia de equipos
0 muebles, traspaso de cuentas (vehiculos de motor u otras),
servicios de mantenimiento o profesionales en general.

i) Pensiones alimentarias: Incluye, controversias en las cuales
se reclama la obligacién alimentaria entre conyuges, entre
parientes o para menores.
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j) Relaciones filiales: Incluye, controversias en las cuales se
reclama la modificacion o el establecimiento de relaciones
entre padre/madre e hijos(as), abuelos(as) - nietos(as) y
hermanos(as).

k) Otros: Se atenderan otros casos no establecidos en esta
tipologia, por ejemplo, bienes gananciales, patria potestad y
custodia, previa autorizacion del(de la) supervisor(a).

Norma 5.02 Asignacion de Tipo de Caso

1. Orientacidn. Por la gran variedad de situaciones atendidas en
este servicio, la persona mediadora utilizard su criterio para
clasificar el caso orientado. En caso de dudas consultara con su
supervisor(a) inmediato(a).

2. Mediacion. Durante el proceso de orientacion o inmediatamente
finalizado éste, la persona mediadora asignara una categoria al
caso aceptado para mediacion, de acuerdo con la tipologia
descrita en este Capitulo.

CAPITULO 6 CONFIDENCIALIDAD

Norma 6.01 Comunicacion Confidencial y Privilegiada

1. Los(Las) participantes seran informados(as) sobre la existencia,
alcances y limitaciones del privilegio de la comunicacion
confidencial, conforme a lo establecido en la Ley 19 del 22 de
septiembre de 1983 (4 L.P.R.A. Secciéon 532)y en las Reglas 6.01
y 6.02 del REGLAMENTO DE METODOS ALTERNOS. Esta informacion
se ofrecera en las orientaciones sobre los servicios de los Centros.
En aquellos casos en que se anticipa la presentacién de informes
al tribunal sobre el status o resultado del servicio, se le informara
a los(las) participantes el tipo y naturaleza de la informacién que
se le enviara al Tribunal.

2. Aquellas personas que participan como estudiantes practicantes,
observadoras o investigadoras, firmaran el formulario
correspondiente sobre el compromiso de confidencialidad.
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Norma 6.02 A Quiénes Obliga

La obligacion de confidencialidad y privilegio aplica a todo el personal de
los Centros, practicantes, observadores(as) e investigadores(as) y a
los(as) participantes. Las personas que asisten a un Centro en calidad de
observadoras, estudiantes practicantes o investigadoras completaran y
firmaran el formulario correspondiente relacionado con el compromiso de
confidencialidad.

Norma 6.03 Excepciones

1. Los(Las) participantes o el(la) mediador(a) podran revelar la
informacion obtenida durante el proceso de orientacion o de
mediacion siguiendo el proceso descrito en la Norma 6.04 de este
MANUAL.

2. El privilegio sobre la comunicacién se obviara por el mediador o la
mediadora de suscitarse alguna de las condiciones que mas
adelante se describen. En todos los casos, la mediadora o el
mediador informara y consultard con su supervisor(a)
inmediato(a) la situacién.

a) Algun(a) participante solicita del mediador o de la
mediadora o de alguna persona presente ayuda para cometer
un delito o acto que constituya fraude; o

b) Algun(a) participante expresa su plan o intencién de
cometer algun acto que prive de la vida o que ponga en
riesgo la seguridad fisica de otra persona, incluyendo la
suya; o

c) Algun(a) participante expresa sus planes o intencion de
cometer algun acto de destruir propiedad publica o privada;
o)

d) Algun(a) participante invita o incita al mediador o Ia
mediadora o a personas presentes en la reunidon a cometer
algun delito; o

e) Algun(a) participante afirma la existencia o sospecha de
maltrato o negligencia contra un o una menor.
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Norma 6.04 Divulgar Informacion Confidencial

1. General. En toda peticién de divulgacion de informacién
confidencial el personal del Centro que tramite tal solicitud
atendera a lo siguiente:

a) Cuando la informacién solicitada estd registrada en
expedientes de mediacidén, y el expediente esté aun bajo
custodia del Centro, se haran las anotaciones de rigor en la
HOJA DE ANOTACIONES.

b) Todas las peticiones de divulgaciéon de informacién se
archivaran en un cartapacio identificado para estos
propositos.

2. Informacion Provista por el Participante o la Participante.
Si alguna persona solicita que se divulgue informacion
confidencial provista por ella en un proceso de orientacién o de
mediacion y la informacidn solicitada estd registrada en
documentos del Centro, la persona completard en el Centro el
formulario que se haya preparado para estos fines.

a) En situaciones en que la persona que solicite la informacién
no pueda presentarse al Centro, se aceptara la presentacion
de una declaracién jurada en substitucion del formulario de
rigor. La declaracion hara claro lo siguiente:

(1) nombre completo de quien solicita, nUmero de seguro
social, direccion residencial actual y el nimero del caso
en el Centro;

(2) nombre completo, nUmero de seguro social y direccion
residencial de la persona que representa a la parte que
solicita la informacion;

(3) tipo de informacidn solicitada; y
(4) la autorizacién al Centro para proveer la informacion.

b) El(La) representante presentara, junto con la declaracidn,
una identificacion con foto. Identificaciones validas son:
licencias de conducir no expiradas, tarjeta electoral vigente,
pasaporte vigente, tarjeta de identificacion como
colegiado(a) de alguna profesién reglamentada, o tarjetas de
identificacion como empleado(a) de agencia o corporacidn
publica.

3. Informacion provista por otros(as). Si una persona solicita
informacion confidencial de otros(as) participantes o informacion
que afecte el caracter confidencial de los servicios, quien solicita
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la informacion localizard a los(as) otros(as) participantes y le(s)
solicitara la autorizacién para divulgar la informacion. Ademas,
completara el formulario que se haya preparado para estos fines
en el Centro. Este formulario serd completado por los(as)
otros(as) participantes.

CAPITULO 7 CLASIFICACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Norma 7.01 Tipo de Documentos

Los documentos que se generan y procesan en los Centros de
Mediacién de Conflictos son de dos (2) tipos: aquellos que forman parte
del servicio de orientacion y referidos, y aquellos que forman parte de los
casos de mediacioén.

Norma 7.02 Archivo de Documentos

Los documentos generados en los servicios de orientacion y mediacidn se
guardaran y protegeran en archivos. Habra un ARCHIVO DE CASOS
ACTIVOS DE MEDIACION, un ARCHIVO PARA CASOS INACTIVOS DE
MEDIACION y un ARCHIVO DE CASOS ORIENTADOS Y REFERIDOS. Cada
archivo se mantendra por separado. De estar los casos activos, inactivos,
y orientados y referidos en un mismo mueble de archivo, cada grupo de
casos estara separado del otro para diferenciar sin confusién aquellos
casos activos, inactivos y orientados.

Norma 7.03 Acceso a Documentos

Las personas empleadas en los Centros son las Unicas autorizadas a
examinar o manejar documentos y expedientes de los casos. Los y las
estudiantes practicantes, investigadores(as) y observadores(as) tendran
acceso a documentos Yy expedientes limitado a las condiciones
particulares acordadas previamente entre éstos(as) y el Centro, y
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos en este
MANUAL relativas a la confidencialidad.
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Norma 7.04 Creacion de Expedientes

Un expediente se crea solamente cuando se ha aceptado una peticidon de
mediacion, de acuerdo con las condiciones especificadas en este
MANUAL. Cumplidas estas condiciones, se abre un expediente, al cual se
le asigna un numero de caso. Las condiciones son:

a) la persona es orientada personalmente; y
b) se cumple con los requisitos por tipo de caso; y
c) se cumple con los criterios de seleccion de casos.

Norma 7.05 Contenido de los Expedientes

El expediente de un caso aceptado para mediacién sera el conjunto de
los siguientes documentos: hojas de cernimiento, entrevista inicial,
aceptacion del servicio, formas de citacion, el acuerdo suscrito entre las
partes, hojas de anotaciones, documentos de representacion y cualquier
otro documento que sea necesario durante el proceso y que amerite
formar parte del expediente. Generalmente, documentos ofrecidos o
traidos por los(as) participantes (por ejemplo: contratos, fotografias) no
formaran parte del expediente, por lo que seran devueltos luego de ser
examinados.

1. Orden de los documentos. Los documentos de los expedientes
se archivaran por orden cronoldgico, de abajo hacia arriba, en el
lado derecho de la carpeta.

a) Casos activos. La carpeta de cada caso activo estard
organizada de forma tal que en el lado derecho estén
colocados los documentos relativos terminando siempre la
HOJA DE ANOTACIONES como el documento a primera vista.
En el lado izquierdo deberd estar colocada la hoja de
CERNIMIENTO.

b) Casos reactivados. La hoja de CERNIMIENTO o el formulario
utilizado a estos fines sera utilizada para diferenciar cada
nueva intervencién de un caso reactivado. Esto significa que
bajo el CERNIMIENTO estaran colocados todos los documentos
de la Ultima intervencién. Los documentos relativos a la
nueva intervencidon comenzaran a colocarse encima del
CERNIMIENTO anterior y siguiendo el orden determinado. La
excepcion a lo anterior lo es la HOJA DE ANOTACIONES, la cual
permanecera siempre como el primer documento del
expediente.
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c) Casos inactivos. La carpeta de cada caso inactivo estard
organizada de forma tal que todos los documentos del caso
estén colocados al lado derecho con la hoja de CERNIMIENTO
a primera vista, seguida de la HOJA DE ANOTACIONES.

Norma 7.06 Registros de Casos

Se mantendran libros de registro separados para los casos orientados y
referidos, para los casos aceptados para mediacidon, y para los casos
reactivados de mediacion. Ademas, para la referencia rapida sobre los
casos mediados se creara un tarjetero.

1. Orientaciones y referidos. Se mantendra un libro de REGISTRO
DE CASOS ORIENTADOS Y REFERIDOS. El Registro incluira la
siguiente informacion: numero de caso, nombre de la parte
solicitante, nombre de la parte requerida, tipo de controversia,
fecha de la intervencién, accion tomada, area de procedencia de
la persona y nombre del mediador o de la mediadora. La
secretaria o el secretario de cada Centro o aquella persona
designada por la supervisora o el supervisor entrara la
informacion antes mencionada en el Registro.

2. Mediacion. Para los casos de mediacidon, cada Centro mantendra
los siguientes registros:

a) Un libro de REGISTRO DE CASOS DE MEDIACI(’)N, el cual
incluird la siguiente informacidén: fecha en que se abre el
caso, numero del caso, nombre y area de procedencia de la
parte solicitante, nombre de la parte requerida, tipo de
controversia, nombre del mediador o de la mediadora, y la
fecha de cierre del caso.

b) Un libro de REGISTRO DE CASOS DE MEDIACION
REACTIVADOS, el cual incluira la siguiente informacion:
fecha en que se reactiva el caso, niumero del caso, nombre
de la parte solicitante y la parte requerida, tipo de
controversia, nhombre del mediador o de la mediadora, y la
fecha de cierre del caso.

c) Un TARJETERO DE CASOS ACEPTADOS PARA MEDIACION.
Se utilizaran tarjetas de 3" x 5" organizadas en orden
alfabético por el nombre de la parte solicitante. Cada tarjeta
incluird la informacidn organizada de la forma siguiente:
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= Numero del caso: en la esquina superior derecha;

» Nombre de la parte solicitante: en el margen
izquierdo; apellidos y luego los nombres;

= Nombre de la parte requerida: en el margen
izquierdo e inmediatamente debajo el nombre de
la(s) parte(s) solicitante(s); apellidos y luego los
nombres; y

= Nombre del mediador o de la mediadora: en el
margen izquierdo y debajo del nombre de la parte
requerida, precedido del término "mediador" o
"mediadora", segun corresponda.

Norma 7.07 Registros Electronicos

Podran mantenerse registros electrénicos sobre datos relacionados con
los casos orientados y de mediacidn. Los registros contendran como
minimo la informacidon que se recopila en los registros definidos en este
Capitulo.

Norma 7.08 Registro de Observaciones

1. Cada Centro mantendrd un registro para conservar los
formularios y documentos relacionados con el compromiso de
confidencialidad requerido a estudiantes practicantes,
observadores(as) o investigadores(as). Como minimo, el registro
incluird lo siguiente:

a) nombre de la persona;
b) fecha en que inicid y finalizd su gestion en el Centro; vy

c) formulario firmado por la persona estableciendo su
compromiso de confidencialidad.

2. Ademas de lo anterior, y conforme a la situacion particular que
motiva la presencia del(de la) estudiante, observador(a) o
investigador(a), se afiadira otra informacidon que el supervisor o la
supervisora del Centro estime pertinente.

Norma 7.09 Codificacion

Los expedientes de mediacién, asi como los casos orientados y referidos,
seran numerados en orden correlativo. El nimero asignado a cada caso
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no podra ser alterado o cambiado, una vez haya sido incluido en los
registros.

1. Control de codificacion

a) Orientados. Los casos orientados y referidos se identificaran
con un numero en la hoja de CERNIMIENTO en el espacio
provisto para este fin. El nimero coincidira con el que
aparece en el REGISTRO DE CASOS ORIENTADOS Y REFERIDOS.
La forma de identificar los casos sera con una letra "O"
mayuscula seguida de los Ultimos dos digitos del afio de la
intervencion, un guidn y un cero, seguidos del nimero que
corresponde en forma ascendente. Asi, por ejemplo, el

primer caso de 2000 se identifica como sigue: O00-01.

b) Casos de mediacién. Se mantendra un libro de NUMEROS DE
CASOS para controlar la secuencia de los nUmeros asignados.
Aqui se anotara la fecha en que se acepta el caso, el nombre
de la parte solicitante y el hombre de la persona mediadora.

(1) Los casos de mediacion se identificardan con un nimero
en la hoja de CERNIMIENTO Yy en aquellos espacios
provistos para este uso en los documentos que integren
el expediente.

(2) Los casos se identificaran con los ultimos dos digitos
del afio de la intervencion, un guidén y un cero, seguidos
del nimero que corresponda en forma ascendente. Asi,
por ejemplo, el primer caso de 2000 se identifica como
sigue: 00-01. Los expedientes se identificaran siempre
con un numero, el cual se colocara en la pestana del
cartapacio. Los Uultimos dos digitos del afio de la
intervencion seran colocados en el extremo superior.

Norma 7.10 Archivo de Casos Activos e Inactivos

1. Casos activos. Los casos activos se mantendran en un Archivo
de Expedientes Activos hasta que se termine la intervencidn.
Finalizada la intervencion y cerrado el caso, el expediente sera
trasladado al Archivo de Expedientes Inactivos que los Centros
hayan dispuesto para este fin.

2. Casos inactivos. Por la brevedad de la intervencidn en los casos
orientados y referidos, éstos siempre se consideraran como
inactivos al completarse la orientacion. Un caso de mediacion es
considerado inactivo cuando ha sido archivado, o se ha
completado la mediacién o el seguimiento.
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Norma 7.11 Términos para Casos Activos

1. Activos. Un caso podra mantenerse activo hasta un maximo de
sesenta (60) dias. Este periodo incluye el tiempo para llevar a
cabo las sesiones de mediacion y, de ser necesario, el
seguimiento.

Norma 7.12 Cierre de Casos de Mediacion

1. Condiciones para Cierre. Un caso de mediacién queda cerrado
cuando se cumple alguna de las condiciones de la Norma 4.17 o
se cumple alguna de las condiciones de la Seccion 2 de la Norma
7.12 de este MANUAL. En todos los casos el mediador o la
mediadora hard las anotaciones pertinentes en el expediente para
indicar el fin de la intervencion vy el cierre del caso particular.

2. Archivo de casos. Un caso de mediacion se archivara por una de
las siguientes razones:

a) Acuerdo previo a sesion. Se entiende como acuerdo previo a
sesidn cualquiera de las siguientes condiciones:

(1) la parte solicitante informa a la persona mediadora
que se logré un acuerdo antes de llevarse a cabo la
entrevista con la parte requerida; o

(2) si todas las personas participantes informan el logro
del acuerdo antes de la primera reunién de mediacion; o

(3) cuando en la primera sesidn de mediacidén no se logré
un acuerdo, el caso queda pendiente de otra sesién de
mediacion, y ambas partes informan que no
compareceran a la reunién de mediacidon pendiente
porque lograron un acuerdo.

b) Retiro de querella. Se refiere a que la parte solicitante
informa, antes de la primera sesion de mediacién, que no
interesa continuar con el servicio.

c) Solicitante o requerido(a) ausente. Se refiere a que por lo
menos una de las partes se ausenta a la sesidén conjunta, y la
parte que asiste no le interesa continuar con el proceso.

d) Dejd servicio. Se refiere a cuando ambas partes aceptan el
servicio, se inicia la primera sesién conjunta, y por lo menos
una de las partes decide retirarse del servicio,
independientemente de la razén para ello.
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e) Requerido no aceptd. Se refiere a cuando la parte requerida
informa que no acepta el servicio antes de la fecha de la
sesidn conjunta, o en la entrevista inicial el dia de la sesidn
conjunta.

f) No cumple con requisitos. Se refiere a cuando esta presente
alguna de las condiciones siguientes:

(1) Luego de aceptado el caso, el(la) mediador(a)
descubre que éste no cumple con los requisitos minimos
para la admision de casos.

(2) Cualquiera de los(as) participantes persiste en
incumplir con las reglas del proceso.

(3) A juicio de la persona mediadora los(as) participantes
no estan adelantando hacia un acuerdo.

(4) Surgen situaciones con los(as) acompafiantes de
alguno de los(as) participantes que interfieren con el
proceso.

(5) Falta informacion para citar a alguna de los(as)
participantes de la controversia.

(6) Alguno de los(as) participantes informa que se ha
iniciado una accion por otra via en relacidon con la misma
controversia.

g) Transferido. Cuando la persona mediadora esté ausente,
por vacaciones o por necesidades del servicio.

h) Otro. Otras situaciones no previstas.

Norma 7.13 Conservacion, Traslado y Disposicion de Documentos

Los Centros actlan como depdsitos provisionales de todos los
documentos y expedientes generados como parte de sus servicios. La
disposicion de documentos y expedientes se hard conforme a este
MANUAL y a las normas Yy procedimientos que la Divisién de
Conservacién y Disposicion de Documentos haya dispuesto para estos
fines.

Norma 7.14 Términos para Traslado de Documentos

1. Orientados. Los documentos de casos orientados se conservaran
en el archivo dispuesto para estos fines hasta un (1) afio desde la
fecha en que se dio la orientacion. Cumplido el afio, seran
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trasladados a la la Division de Conservacion y Disposiciéon de
Documentos para su destruccidén inmediata.

2. Expedientes de mediacion y tarjetas de registro. Los
expedientes de mediacién y las tarjetas 3" x 5" preparadas para
cada expediente se conservaran en el archivo dispuesto para
estos fines hasta un maximo de tres (3) anos desde la ultima
fecha de cierre registrada en el expediente. En los casos
reactivados, se usara como criterio la ultima fecha de cierre del
caso para determinar el periodo. Cumplido el término de los tres
(3) anos , los expedientes y las tarjetas de registro seran
trasladadas a la Divisién de Conservacion y Disposicion de
Documentos donde permaneceran por cinco (5) afios contados a
partir de las fechas de cierre.

3. Registros de casos. El REGISTRO DE CASOS ORIENTADOS Y
REFERIDOS, el REGISTRO DE CASOS DE MEDIACION y el REGISTRO
DE CASOS REACTIVADOS DE MEDIACION se conservaran en los
Centros por tiempo indefinido.

4. Otros documentos. Los otros documentos que se preparen
relacionados con los casos de mediaciéon o de orientacién (como
por ejemplo, libretas de anotaciones de los mediadores o las
mediadoras y libretas de registro para niumeros de casos), y que
permitan la identificacion de algun participante, se manejaran
como los documentos de orientaciéon. Aunque estos otros
documentos no tendran las limitaciones de tiempo definidas
anteriormente en los incisos 1 y 2 de esta Norma, se incluirdn con
los documentos de casos orientados que seran destruidos de
acuerdo con las disposiciones de este MANUAL.

Norma 7.15 Procedimiento para el Traslado o Destruccion de
Documentos

1. El supervisor o la supervisora del Centro determinara con la
Division de Conservacién y Disposiciéon de Documentos la fecha y
las condiciones para el traslado de los documentos. Se enviara
una carta con los formularios de disposicion de documentos
creados para estos fines. La carta se dirigira a la Divisién de
Conservacién y Disposicién de Documentos por conducto del(de
la) Director(a) del Negociado de Métodos Alternos.

2. Se preparara un registro sobre los expedientes y documentos
para traslado o destruccién al Archivo Central. El registro se
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levantara utilizando el formulario correspondiente en uso por la
Division de Conservacion y Disposicion de Documentos.

3. La copia de la carta de tramite para la solicitud de disposicién de
documentos se anejara en el REGISTRO DE CASOS ORIENTADOS Y
REFERIDOS y en el REGISTRO DE CASOS DE MEDIACION, segun
corresponda al tipo de documentos para la disposicion. Al final
del Ultimo caso enviado para traslado o destruccion se hara una
anotacion en el Registro correspondiente indicando la fecha en
que fueron trasladados. Esta anotacién sera firmada por el
supervisor o la supervisora del Centro o la persona designada por
éste(a) para la supervisidon de la disposicion de documentos. En el
REGISTRO DE CASOS DE MEDIACION se anejard ademds una copia
del Acta de Disposicion de Documentos.

4. Orientaciones. Transcurrido el término establecido, los
documentos seran trasladados a la Divisiéon de Conservaciéon y
Disposicion de Documentos para su destruccion. El supervisor o la
supervisora del Centro realizara el tramite descrito anteriormente.
La carta indicard lo siguiente: el total de cernimientos
desglosados por afio y los niumeros de casos.

5. Expedientes de Mediacion y Tarjetas de Registro

a) Transcurrido el término indicado en la Norma 7.14(2), los
expedientes, tarjetas de registro y demas documentos
relacionados con los expedientes, se trasladaran a la Division
de Conservacion y Disposicion de Documentos para su
conservaciéon dentro de los términos especificados en la
Norma 7.14(2).

b) El(La) supervisor(a) de cada Centro tramitard el envio de
los expedientes y documentos de acuerdo con el
procedimiento descrito. En la carta incluira el nimero total de
expedientes de mediacion, desglosados por afo. Ademas,
utilizara la forma o formas correspondientes para la relacién
de expedientes y documentos a ser trasladados, la cual se
anejara a la carta.
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CAPITULO 8 CASOS DE VIOLENCIA DOMESTICA

Norma 8.01 Disposiciones Generales

1. La mediacién en los casos en que haya existido o exista una
situaciéon de violencia doméstica es compleja y puede ser
peligrosa para los o las participantes, algunos(as) miembros de
sus familias y para el mediador o la mediadora. Por lo tanto,
dichos casos deben ser atendidos por personal con experiencia y
gue haya recibido adiestramiento relacionado con la naturaleza de
la violencia doméstica y el manejo adecuado de estos casos.

2. El contenido basico requerido en dichos adiestramientos incluira:
aspectos relacionados con los efectos del maltrato fisico, sexual y
psicolédgico en los miembros de la familia; el impacto de la
violencia sobre los(as) menores (sobre todo si han sido testigos
de los incidentes); el uso de técnicas efectivas para indagar sobre
la existencia de maltrato, para la implantacién de medidas de
seguridad y para la terminacién adecuada de un proceso de
mediacion; la realizacién de referidos efectivos; y la sensibilidad
hacia aspectos de poder, étnicos, culturales, de clase, género,
edad, orientacidon/preferencia sexual, y raciales que puedan ser
relevantes a la situac0ion de violencia, y los aspectos técnicos de
la mediacidon por caucus.

3. Se aceptaran casos para mediacidén en los que haya existido una
situacidén de violencia doméstica, siempre y cuando se cumpla con
la aplicacidon de los criterios de seleccion de casos, y se sigan las
normas y los procedimientos descritos en este Capitulo.

4. La mediadora o el mediador tendra claro en todo momento que la
violencia, las Ordenes de Proteccién, ni las denuncias son asuntos
negociables.

5. Sélo se podran mediar aspectos relacionados con:
a) el plan de relaciones paterno o materno filiales;
b) aspectos relacionados con el cuido de los o las menores;
c) custodia;
d) divisidon de sociedad o comunidad de bienes; u

e) otros aspectos de la relacidén familiar que no se refieran a la
expresion de conducta violenta.
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6. En ningun caso se utilizard la mediacién si el propdsito o el efecto
de ésta es liberar de responsabilidad a la persona agresora de su
conducta violenta.

7. En todos los casos en que los o las participantes hayan tenido o
mantengan entre si una relacion de pareja, éstos(as) seran
entrevistados(as) cuidadosamente para conocer si existe o ha
existido una situaciéon de violencia doméstica.

8. Si el patron de violencia o el potencial de que ésta resurja impide
la capacidad de alguna de las personas participantes para
negociar sin temor o intimidacién, o la seguridad de alguna de
éstas, sus familiares o de la persona mediadora esta en peligro, la
obligacién del(de la) mediador(a) es la de no aceptar el caso y
ayudar a las personas participantes a considerar el recurrir a
alternativas de servicio mas adecuadas para el manejo de su
controversia.

9. Es el mediador o la mediadora quien decidira si acepta un caso
para mediacidén o si suspende un proceso que se haya iniciado y
gue no se esté realizando satisfactoriamente. Para esto utilizara
su mejor juicio, las guias usadas para realizar las entrevistas, asi
como las observaciones durante todo el proceso de la mediacién.

10. El mediador o la mediadora velara que la aceptacion del servicio
por las personas participantes sea libre y voluntaria, se
fundamente en el principio del consentimiento informado y sea de
buena fe. No obstante, si a pesar de que las personas
participantes cumplan con estas condiciones el mediador o la
mediadora considera que el caso no es apropiado para mediacion,
no aceptara el caso o suspendera el proceso de mediacidon si lo
estima necesario.

11. El personal de los Centros tiene la responsabilidad ética de
asegurarse, que de llevarse a cabo una mediacidon en estos casos,
en todo momento dicho proceso se realice en un ambiente
seguro, y que la participacién de las personas se permita sélo si
éstas demuestran estar capacitadas para participar activamente
de la mediacion, libres de intimidacion y coaccion. Ademas, deben
demostrar la capacidad para: participar asertivamente y de buena
fe; abstenerse de expresar conducta coercitiva, controladora o
abusiva; vy lograr acuerdos que sean satisfactorios para todas las
personas involucradas y que estén basados en el principio de
consentimiento informado. Si no se cumple con todas estas
condiciones, la mediacion debe ser suspendida de forma segura y
apropiada.
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12. En todos los casos en que exista o haya existido una situacién
de violencia doméstica se requerirda que se preste atencion
especial a los aspectos de seguridad y de consentimiento
voluntario e informado, independientemente de la forma en que
las personas hayan acudido al Centro.

Norma 8.02 Seleccion de Casos

1. Seleccion. Un caso se aceptara si cumple con todos los
requisitos siguientes:

a) se cumple con las condiciones de las Normas 4.01, 4.02 y
4.03 de este MANUAL;

b) la victima acepta voluntariamente el servicio y es capaz de
participar asertivamente;

c) la persona agresora muestra buena fe y no demuestra
conducta controladora o abusiva; y

d) la victima no le teme a la persona agresora o se siente
segura en presencia del mediador o de la mediadora.

2. Otros criterios de seleccion. Otros aspectos que se
consideraran para la aceptacién de un caso incluyen que:

a) la victima exprese un interés alto en evitar el procedimiento
judicial; y
b) la mediacién haya sido recomendada por alguna agencia

que se dedique a apoyar a victimas de violencia doméstica, o
por el(la) abogado(a) de la victima.

3. Condiciones No Aceptables. Un caso sera rechazado para el
servicio de mediacidon si existe cualquiera de las siguientes
situaciones:

a) persiste una situacion de violencia fisica, y de haber
existido, la victima se siente intimidada o coaccionada por la
persona agresora; o

b) existen amenazas de parte de la persona agresora de
causar dafo fisico o de uso de arma contra la victima; o

c) la victima le teme a la parte agresora, a pesar de la
presencia del mediador o de la mediadora o de la persona
acompahante; o
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d) la mediadora o el mediador observa que la persona
agresora manifiesta conducta hostil, controladora o
manipuladora hacia la victima; o

e) el mediador o la mediadora considera, a base del patréon de
violencia domeéstica, que la seguridad fisica y mental de la
victima, de alguno de sus familiares, o del(de Ia)
mediador(a) estaria en riesgo como resultado del proceso de
la mediacion.

Norma 8.03 Procedimiento de Mediacion

1. Entrevistas Iniciales. Antes de aceptar un caso para mediacién
se indagara sobre la existencia de una situacién presente o
pasada de violencia doméstica con el objetivo de determinar la
elegibilidad del caso, y anticipar medidas particulares a tomar
para proveer un ambiente seguro y libre de intimidacion. Se
realizaradn entrevistas iniciales por separado con cada una de las
personas participantes.

a) Entrevistas. Las entrevistas se realizaran de acuerdo con las
normas y procedimientos descritos en este Capitulo y se
utilizaran los instrumentos correspondientes para auscultar el
grado de violencia existente o el potencial para ésta, el grado
de peligrosidad de la persona agresora, la percepcidon de
riesgo de la victima y el grado de riesgo para los(as)
participantes, sus familiares y el(la) mediador(a).

(1) Estas entrevistas por separado, ademas de cumplir
con las normas generales establecidas en este MANUAL,
también cumplen los objetivos siguientes:

i. proveer a la victima y a las otras partes la
oportunidad de describir libremente la historia y el
grado de violencia que exista o haya existido entre
ellos(as);

ii. facilitar al(a la) mediador(a) evaluar el patrén de
violencia que exista para determinar si el caso es
elegible para mediacién;

iii. orientar y repasar cuidadosamente con la
victima las diferentes opciones disponibles (como
lo son las acciones al amparo de la Ley NUm. 54, y
el servicio de albergues y grupos de apoyo en la
comunidad, entre otros) para el manejo de su
situacion;
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iv. orientar y repasar cuidadosamente con la parte
agresora lo contenido en la Ley NUm. 54, asi como
sobre informacion de otros servicios disponibles
para su situacion;

v.orientar y repasar cuidadosamente con las
partes las diferentes opciones de servicios de
psicoterapia y consejeria disponibles en la
comunidad; y

vi. orientar y repasar cuidadosamente el proceso
de la mediacién con cada una de las partes,
haciendo énfasis en que ésta no es punitiva ni
cumple el objetivo de proveer proteccion a la
victima ni a su familia, y anticiparles
modificaciones al procedimiento - como lo es el
llevar a cabo todo el proceso en caucus - con el fin
de proveer un ambiente seguro.

(2) Si luego de realizar las entrevistas iniciales con los(as)
participantes se determina que el caso cualifica para el
servicio de mediacién, antes de formalizar la aceptacién
del servicio por una o todas las personas participantes, la
persona mediadora consultaréa el caso con su
supervisor(a). Si éste(a) da el visto bueno para su
aceptacion se cumplird con los procedimientos descritos
en este MANUAL. Si el supervisor o la supervisora tiene
duda sobre la aceptacidén del caso consultara con el(la)
Director(a) del Negociado de Métodos Alternos. Si la
decisién de aceptar el caso es afirmativa, antes de que
los(as) participantes formalicen su aceptacién del
servicio el(la) mediador(a) recalcara que:

i. aunque los acuerdos logrados como resultado de
una mediacién pueden ser efectivos si son
cumplidos a cabalidad, no son un disuasivo ni una
proteccion ante la posibilidad de incidentes
violentos futuros;

ii. tienen derechos provistos por ley y que el(la)
mediador(a) no asumira la responsabilidad de
explicarle dichos derechos en detalle, por lo que les
recomienda que reciban asesoria legal con este
objetivo;

iii. la persona mediadora no es imparcial ante la
violencia, que no se acepta esa conducta bajo



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 41

CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS

circunstancia alguna, y que de repetirse tal
situacién podria conllevar que se inicie una accién
criminal o civil en contra de la persona agresora; y

iv. la mediacion sera suspendida de no cumplirse
con las reglas del proceso, o de resurgir una
situacion de violencia.

(3)Si se determina que el caso no cualifica para el
servicio de mediacion se proveerda la orientacion
adecuada, y de ser necesario, se realizaran los referidos
correspondientes.

b) Existencia de violencia. Si la persona mediadora descubre la
existencia pasada o presente de violencia doméstica
orientard a los(as) participantes del contenido basico de la
Ley NUm. 54, y aclarard que la violencia, por constituir un
delito, no es negociable. Ademas, le(s) orientara sobre las
diferentes acciones que se pueden iniciar, ya sea por la via
civil o criminal, y se le(s) aclarara que estas acciones pueden
ser iniciadas independientemente de que se acepte o no el
servicio de la mediacion. Ademas, le(s) orientara de las
diferentes organizaciones en la comunidad que ofrecen ayuda
para las victimas y las personas agresoras. También le(s)
aclarara que el participar de la mediacién no significa que se
retirara una Peticion de Orden de Proteccion presentada ante
el Tribunal, ni que se archivaran Ordenes de Proteccidn
vigentes o se desistira de continuar con cualquier otra
peticion o gestién iniciada, relacionada con la situacién de
violencia doméstica.

2. Reuniones de Mediacion. Luego de que los(as) participantes
hayan formalizado la aceptacion del servicio, el(la) mediador(a)
iniciara la segunda fase principal del proceso, la fase de
negociacion entre los(as) participantes.

a) Se recomienda con énfasis que el proceso de negociacion
entre las partes se realice mediante caucus, aunque se
podran realizar reuniones conjuntas cuando el(la)
mediador(a), a su mejor juicio y con el consentimiento de las
partes, lo considere adecuado.

b) La persona mediadora establecerd las normas para el
procedimiento a seguir. Informara a las partes de la
posibilidad de que se dé por terminado el proceso antes del
logro de un acuerdo, si alguno de los(as) participantes no
cumple con estas reglas o si el(la) mediador(a) determina
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que el proceso no esta siendo productivo, a pesar de que
los(as) participantes estén cumpliendo con las reglas.

c) Se proveera la oportunidad, como en otros casos, para que
se lleven a cabo mas de una reunién de mediacidon con el
objetivo de que la victima no se sienta presionada a aceptar
un acuerdo sin la debida asesoria. De la misma manera, la
persona agresora podra hacer uso de estos recesos para
recibir asesoria.

d) Si ambas partes van a estar acompafiadas por sus
representantes legales, estos(as) participaran siempre vy
cuando cumplan con las normas y procedimientos descritos
en este MANUAL.

e) Se sugiere la co-mediacién con un(a) representante del
género de las partes o con una persona que tenga la
perspectiva del género de las partes. Esto reafirma la
apariencia de imparcialidad y contribuye al manejo adecuado
del equilibrio de poder entre las personas participantes. Esto
conllevara una planificacién concertada entre ambos(as)
mediadores(as) con el objetivo de que su intervencidon sea
efectiva. Ademas, la co-mediacién sera la estrategia a
utilizarse cuando el(la) mediador(a) que acepte el caso no
tenga experiencia en el manejo de este tipo de caso.

f) La intervencion requerira del uso cuidadoso de técnicas para
equilibrar el poder entre los(as) participantes.

g) Si durante este proceso la victima expresa que siente temor
de la otra parte, o la persona agresora, de acuerdo con los
instrumentos mencionados en la Normas 8.01(9), 8.03(1)(a)
y 8.04 expresa conducta violenta o controladora, el(la)
mediador(a) terminara el proceso de forma adecuada, para
proveer seguridad a la victima. Algunos ejemplos de estas
medidas cautelares son: despachar primero a la victima,
tomando las medidas de seguridad necesarias antes de
informarle a la parte agresora de la decisién de dar por
terminado el proceso; y retener a la parte agresora en
caucus por un periodo de tiempo razonable para que la
victima tenga la oportunidad de alejarse del area antes de
gue la persona agresora salga del Centro. De ser necesario,
se alertara a la Division de Seguridad para que le provea
proteccion a la victima.

h) Si se concluyen las negociaciones exitosamente y todo el
proceso se llevd a cabo mediante caucus, los(as)
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participantes firmaran el acuerdo por separado, luego de
haber cumplido el procedimiento de aceptacion, redaccién vy
ratificacion de acuerdos descrito en este MANUAL. Si el
proceso se llevd a cabo mediante reuniones conjuntas, el
acuerdo se firmard en conjunto y se cumplird con el
procedimiento descrito en este REGLAMENTO.

Si el caso fue referido por el tribunal, se cumplira con las
normas y el procedimiento establecido para todos los casos
referidos por el tribunal relacionado con la tarea de rendir un
informe al tribunal en el que se notifique el resultado de la
intervencion. Si las partes autorizan que se le envie copia del
acuerdo al tribunal, éste se anejara al informe, luego de que
los(as) participantes consientan a ello por escrito.

3. Seguimientos. De ser necesario se realizaran reuniones de
seguimiento de acuerdo con el procedimiento descrito en este
MANUAL.

Norma 8.04 Instrumentos para Determinar Elegibilidad

El uso de estos instrumentos se considerara durante todas las etapas de
la intervencién, desde las entrevistas iniciales hasta las entrevistas
separadas de mediacion y las reuniones de seguimiento, ya que por la
naturaleza ciclica de la violencia doméstica, ésta puede reaparecer en
cualquier momento.

CAPITULO 9 SITUACIONES ESPECIALES

Norma 9.01 Situaciones Especiales o Extraordinarias

Por la variedad de conflictos y casos que se atienden en los Centros,
pueden suscitarse situaciones como emergencias médicas, crisis, actos
de violencia o problemas de conducta con algunas de las personas que
asistan a los Centros.

1. La mediadora o el mediador atendera aquellos aspectos de la
situacién que le resulten manejables y que no pongan en riesgo
su seguridad o la de los(as) participantes o visitantes. También,
atendera a lo siguiente:

a)dejara constancia de su intervencion en la hoja de

CERNIMIENTO, en el caso de una orientacién, o en la HOJA DE
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ANOTACIONES, si fuese un caso de mediacion, o en aquellos
formularios destinados a estos fines y de acuerdo con cada
servicio; y

b)dard conocimiento de la situacibn a su supervisor o
supervisora inmediata.

2. Emergencias médicas. En cualquier situacion médica que se
presente, la persona mediadora se comunicara con la Enfermeria
del Centro Judicial o con la Divisién de Seguridad, o seguira el
procedimiento de manejo de emergencias prevaleciente en el
Centro Judicial en el que esté localizado el Centro.

3. Actos de violencia. En cualquier situacion en la que se hagan
amenazas de dafo fisico al mediador o la mediadora, o hacia
algun participante u otra persona presente o no, como también
amenazas de dafio a propiedad, la persona mediadora tomara
aquellas acciones apropiadas, como solicitar la intervencion de
alguaciles mediante la Division de Seguridad, avisar, de ser
posible, a las personas contra quienes se hacen las amenazas y
dar parte a las autoridades publicas pertinentes. Cada Centro
establecera un plan interno de proteccion personal ante
situaciones de emergencia.

Norma 9.02 Portacion de Armas

1. Si la persona mediadora confronta una situacién que contravenga
la disposicion de la Regla 2.01(3) de este MANUAL, cesara
provisionalmente los servicios para dar cuenta a la Divisién de
Seguridad sobre la presencia en el Centro de la persona armada.
Ademas anotara, en el CERNIMIENTO o en el expediente, el
resultado del incidente.

CAPITULO 10 ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

Norma 10.01 Mediadores y Mediadoras de Nuevo Nombramiento

1. Los mediadores o las mediadoras de nuevo nombramiento,
tomaran parte en un adiestramiento basico sobre los servicios de
los Centros como parte de su adiestramiento en periodo de
probatoria. El contenido y extension de este adiestramiento sera
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conforme a las especificaciones del Negociado de Métodos
Alternos. El supervisor o la supervisora de cada Centro incluird
otros aspectos que estime pertinentes para ampliar el
conocimiento y las destrezas necesarias para el personal y los
aspectos particulares al Centro en que laboran.

Norma 10.02 Personal Administrativo y Practicantes

1. Otro personal que labore en los Centros debera tener un
conocimiento minimo sobre lo que son los diferentes servicios que
se ofrecen, su naturaleza y alcance. El adiestramiento basico
incluird, al menos, lo siguiente:

e Desarrollo conceptual e histérico de métodos
alternos de solucion de conflictos;

e Desarrollo histérico de los Centros de Mediacion de
Conflictos;

e Naturaleza y manejo de los conflictos;

e Confidencialidad y privilegio de la comunicacion;

e Proceso de la mediacion;

e Etica de la mediacion;

e Estructura y funcionamiento del sistema judicial; y

e Normas y procedimientos de Ilos Centros de
Mediacién de Conflictos.

2. El supervisor o la supervisora de cada Centro incluira otros
aspectos que estime pertinentes para ampliar el conocimiento y
las destrezas necesarias para el personal y los aspectos
particulares al Centro en que laboran.

CAPITULO 11 DISPOSICIONES MISCELANEAS

Norma 11.01 Situaciones No Previstas

El Negociado adoptara las medidas que estime necesarias para atender
situaciones no previstas en este MANUAL y para agilizar los
procedimientos administrativos y estadisticos, previa comunicacién con
el(la) Director(a) Administrativo(a).



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 46

CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS

Norma 11.02 Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, seccién, regla, capitulo o parrafo de este
MANUAL fuese declarado nulo o inconstitucional por un tribunal, tal
declaracion no afectara, menoscabara o invalidara las restantes
disposiciones y partes de este MANUAL.

Norma 11.03 Vigencia

Este MANUAL tendra vigencia inmediata a partir de la fecha de su
aprobacién.

Aprobado hoy, de de 2004, en San Juan, Puerto Rico.

Recomendado por:

Mildred E. Negrén Martinez, J.D., Ed. D.

Directora

Negociado de Métodos Alternos para la Solucion de
Conflictos

Aprobado por:

Hon. Lirio Bernal Sanchez
Directora Administrativa
Oficina de Administracion de los Tribunales



