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PROCEDIMIENTQ PARA SOLICITAR Los SERVICIOS
DEL PROGRAMA DE Ayyps AL EMPLEADG

INTRODUCCIGHN



la ayuda Necesaria a [og empleados que, en
dén de esta indole,

algﬁh ,r__nd__fmj;—.\n,_to;__ ¢onf£bﬁhéh ;’:uha s:tua

la Agencia establece g
" Programa de Ayuda al Empieado (PAE)

un Coardmador de Servicie

: Podra beneﬁciarse, ademas, aquellos em

afectados en su funclonamiento en el trabajo,

servicio con- camcter preventivo.

pleados Que, aun cuandg No estén
wluntarlamente deseen utilizar el;m

El recibir los servlcios ofrecidos por gf Programa no

apfique la maxima sancion es decu- el desplda

La partlcipaclon del empleado es vo!untaria,

_ motwaré a {os empleados a utmzar ias servlcios

del Programa,
BASE LEGAL

38 del 17 de. septlembre de 1997

; P.O. aox 906&59? San Juan, P. R. aoana-ssw Tel. (787) 7240124 pay, (787) 725-4244
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que debe observar todo servidor plblico,

e A
yudar al empleado Cuyo funcionamiento en el

proble [
mas de indole Personal, familiar Y Ocupacion

© Ofrecerle ung
Oportunidad | empleado de disfrutar de
SU- empleo,

trabajo se ha afectado por

al.

los

sdly r ﬂju r e o l( ) H 2 3 5
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(T nn OVLICIIAR LOS SERVICIOS DEL PAE

Coord!nador, S& considerara asunto oficial. F empleado depe cumplimentar |3 forma

AEDC-05 titulada “Permiso para

7. legoglgoueg Generales

Agencia.

PROCEDIMIENTOS

Euentes de Referido
48 Aul;o-referidog

P.0. Box 9065597, San Juan, P.R,

Ausentarse de |3 Oficina. (Anejo 1)

00906-6597 Tel. (787) 726-0124 Fay; (787) 225-4244



* RILEVIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS DEL PAE 0
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Contratado por e Programa. Ei coordinador concertarg la cita con g}

profesional de ayuda y le notificars al empleado.

El Coordinador con Previa autorizacién escrita del empleado, dars
Seguimiento a I ayuda profesignal que éste reciba, De ser
Necesario concertard reuniones con el profesional de ayuda gue
tiene el caso, con Previo consentimiento de empleado. (Ansjo 1v)
El Coordinador mantendra informado g Supervisor, EXclusivamente,
acerca de la aslstencia del empleado 3 Programa, asi Como también

sl éste ha aceptado la ayuda Profesional a la cug| se ha referido,

Fécomendado por g profesional,

VIGENCIA

aprobacidn.

Aprobado por:

1 de mayo de 2003

Fecha

7, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel, (787) 724-9124 Fax. (787) 725-4244
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ANEJO 11
PROGRAMA DE ASISTENCIA AL EMPLEADO

3% Hoja de referido a Coordinador
- Nombre del Empleado _
O'_ﬁcina
PgeSto que ocupa
.Cédiﬁcacién (Indlcah
deterioro en |3 &jecucidn)
Ofros comentarios \
"~ Posidién \
‘Fecha referimienm\
Fecha cita con COOI’N
\

 Firma persona que refiere Firma empleado

P.0. Box 2066597, San Juan, P.R, 00206-6597 Tel, (787) 724-9124 Fax, (787) 725-8244



017 - Excusas peculiares y dificlles de creer luego de ausentarse o salir anteg
ra reglamentarig

de faho
018 - Frecuente abandono del trabajo debido a enfermedad o condicién de salug
surgida en el &rea de trabajo
de b
020 - No estd en su'érea de trabajo con frecuencia
021 - Estd en su &rea de trabajo, pero no produce lo réquerido, es como sj
estuviera ausente
022 - Visitas frecuentes 3 otras areas de [a organizacién
023 - Visitas frecuentes aj bafio y a la fuente de agua
024 - "Coffee Breaks” pralongados
025 - Patrones extrafios de conducts
026 - Violacién de una norma administrativa
027 - Otros indicadores deterioro que no aparece en este listado,
Especifique: _
i S
Accidentes
030 - Accidentes serios en el trabajo.
031 - Accidentes fuera def trabajo que afectan I3 €jecucion en el grea de trabajo
X ividad o Eficienci
040 - Aparenta no poder concentrarse, no realiza |ag tareas en e tiempo
asignado en I3 mayoria de las ocasiones.
041 - No recuerda frecuentemente Jag Instrucciones, detalles, etc,
042 - No sigue frecuentemente Jas Instrucciones dadas, aparentemente no se

debe a fallas de |3 memoria.

043 - Tiene periodos de baja y alta productividad.

P-0. Box 9066597, San Juan, p.R, 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 7254244
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PROGRAMA DE avupp
AL EMPLEADO

Oolicita nuestry a

1A horal E,

(':'.

ldentifigue Si...

Bl Te sientes triste'y vacio. # Tienes dificultad
& Tienes Sentimientos de Culpa. recordar cosas.
B No te interesan Jas actividades & Tienes dificultaq
placenterag que disfrutabas antes. g Uso O abuso de
B Hay cambios en tus hébitos de B Problemas Matrimoniales.
Sueno o alimentarios, i Problemas en g| trabajo.

B Te sientes cansado la mayor parte g Problemas familiares,
del tiempo

en concentrarte 0

Hato Rey, P.R. 0091 8

Tel. (787) 753-9515 ¢ (787) 753-9575 ! Fax (787) 296-1691

Ave. Gautier Benitez, Consolidateq Mall Local B-5
Caguas, PR. 00725 Teléfono: (787) 704-0705 / 0822 / Fay- (787) 704-0870
Celular: (787) 448.5851
Linea de Emergencia :
(Disponibie después de jag 5:00 pm Y fines de $emana)
Isla 1 -800-284-9515

Nadie te cuidg cop,

Avenida Hostos 405 y 435

LO Nosor ros



