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ARTICULO | - INTRODUCCION

Es politica del Estado Libre Asociado velar por la salud integral def servidor ptblico y su familia, para asi
aumentar su productividad, eficiencia, efectividad y ofrecer servicios de excelencia a la ciudadania. A
esos fines, la Oficina de Gerencia de Permisos (OGPe}, en cumplimiento con su deber ministerial como

patrono, procura salvaguardar el bienestar y la salud integral de su capital humano.

En una sociedad cambiante como la nuestra, el ser humano confronta una serie de ajustes continuos.
Estos cambios le producen tensidn que, a su vez, afecta su sistema fisico y su estado emocional. Toda
persona es vulnerable, en un momento dado, a afectarse adversamente por un problema que,

aparentemente, no presenta solucidn.

Las tensiones asociadas al diario vivir afectan el funcionamiento ocupacional, personal y familiar de los
seres humanos. Mientras mas tiempo se prolonguen las tensiones, mayor sera el riesgo de que se
afecten estas dreas de funcionamiento. Generalmente, los sintomas se observan en el deterioro en el
drea ocupacional, en las relaciones interpersonales, en el deterioro de las relaciones matrimoniales y
familiares, dificultades de indole econdmica, en la salud mental (tristeza, ansiedad, alcoholismo, uso Vi

abuso de drogas licitas o ilicitas, entre otras) y en la salud fisica integral.

Estos problemas que tienen su origen en el dmbito personal invaden el drea ocupacional, por o que se
afecta la eficiencia y productividad de los empleados. Sus manifestaciones en el 4rea ocupacional se
evidencian a través de: ausentismo, tardanzas, relaciones conflictivas con los compafieros de trabajo,
tendencia a accidentes, rendimiento de trabajo pobre (cantidad y calidad), falta de interés, falta de

concentracién y buen juicio, problemas de salud fisica y emocidn, entre otros.

Con el firme propésito de cumplir a cabalidad con la promulgacién de fa Ley NGm. 167-2002, segdn
enmendada, conocida como “Ley para Crear en las Agencias de Gobierno, Gobiernos Municipales y
Empresas Privadas el Programa de Ayuda af Empleado”, y al amparo de ésta, la cual nos faculta como
agencia a crear, establecer. Implementar y administrar el Programa de Ayuda al Empleado (PAE),

adoptamos el presente Reglamento,

Destacamos que estos programas han demostrado ser una estrategia exitosa y necesaria para prevenir y
atender adecuadamente todas aquellas situaciones personales o de indole organizacional que
interfieren con el funcionamiento dptimo de la fuerza laboral. Por tanto, el PAE, creado en esta agencia,
m
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tiene como meta reforzar el comportamiento positivo que induce a a productividad y eficiencia del
capital humano, mediante la educacién y la prevencion, para asi fomentar la sana convivencia a nivel
profesional y personal. Igualmente, servira de apoyo al personal gerencia de la OGPe proveyendo

herramientas efectivas en el manejo de casos.
ARTICULO 11 - DISPOSICIONES GENERALES
Seccion 1; Nombre del Reglamento

Este Reglamento se conocerd como Reglamento del Programa de Ayuda al Empleado de la Oficina de

Gerencia de Permisos (“OGPe”).
Seccion 2: Base Legal
Este Reglamento se promulga en virtud de |a autoridad conferida en;

a. Ley Num. 167-2002, conocida como “Ley para Crear en las Agencias de Gobierno, Gobiernos

Municipales y las Empresas Privadas Programas de Ayuda al Empleado”, segiin enmendada.

b. Ley NGm. 140 — 2007, para enmendar la Ley Nim. 167-2002 que crea los “Programas de Ayuda

al Empleado (PAE) en la dependencias del Estade Libre Asociado.

¢. ElReglamento Nim. 7312 de fa Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién
(ASSMCA): “Reglamento para la Implantacién de la Ley 167 de 11 de agosto de 2002”, conocido

come Reglamento para Implantar los Programas de Ayuda al Empleado.

Seccidn 3: Propdsito

Este Reglamento se adopta con los siguientes propdsitos:

1. Proveer las gufas y pardmetros que regirdn la prestacién del PAE en la OGPe, a tenor con las

disposiciones de la Ley NOm. 167 y del Reglamento 7312;
2. Establecer los requisitos minimos de los profesionales que atenderan el PAE en la OGPe;
3. Establecer las normas y procedimientos para el manejo efectivo de! PAE;

. — T ——
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4. Fijar los deberes y responsabilidades del personal gerencial, los empleados y de 1a propia OGPe

con relacion a los servicios del PAE;
5. Implementar gufas y pardmetros para la administracién de los servicios del PAE en la OGPe.
Seccidn 4: Aplicabilidad

Este Reglamento se aplicara, sin distincion, a todos los funcionarios y empleados de la OGPe, con estatus
regular, transitorios, probatorios, confianza (incluyendo nombramientos de ley confirmados) y la familia

inmediata de éstos, segtin se define en el Articulo Iil, inciso 16 de este Reglamento.

ARTICULO IlI- DEFINICIONES

Los siguientes términos tendran, para fines de este Reglamento, los siguientes significados:
1. ASSMCA- Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién.

2. Autorizacién Expresa o Consentimiento -Proceso mediante el cual un empleado de forma libre y
voluntaria, autoriza a terceros a recibir informacion confidencial de su persona, con respecto a

los servicios que recibe del PAE.

3. Certificacién- Procedimiento mediante el cual la ASSMCA determina, luego de la evaluacion
correspondiente, que una entidad privada dedicada a ofrecer servicios del PAE cumple con las

normas establecidas para ser contratadas.

4. Confidencialidad- Derecho de un cliente que recibe los servicios del PAE a que la informacién
aue provee oral o escrita no sea divulgada a terceros cuando no medie su autorizacidn expresa o

consentimiento excepto cuando este Reglamento disponga lo contrario.

5. Consultoria al Personal Gerencial- Asesoramiento u orientacion ofrecida por el Coordinador del
PAE o el Representante del PAE Privado, al personal gerencial y supervisores, sobre el manejo de

situaciones que interfiere con la productividad de los empleados.

6. Coordinador del PAE — Empleado con una preparacion académica minima de bachillerato en
conducta humana, quien tendré la responsabilidad de coordinar los servicios del PAE externo y

evaluar el cumplimiento del contrato con el PAE Privado.

- .  ______________________________________________ ___ e e ———
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7. Crisis- Es un estado temporal de trastorno y desorganizacién caracterizado por una incapacidad

de la persona para manejar situaciones particular.!

8. Disefio del Programa- La logistica administrativa y presupuestaria para la operacién de un PAE
exitoso que incluye, entre otros: el modelo de PAE para proveer los servicio; la localizacién del
Programa en la estructura organizacional ; y el establecimiento de acuerdos colaborativos con

dreas, tales como la Oficina de Recursos Humanos y otros.

9. Educacién Continuada- Conjunto de adiestramientos coordinados por la ASSMCA y la Oficina de
Capacitacion y Asesoramiento en Asunto Laborales y de Administracion de Recursos Humanos
(OCALARH), con el propdsito de que el Coordinador del PAE adquiera, mantenga y desarrolle
conocimientos y destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones, segin establecido en el

Articulo 6 de este Reglamento.

10

Empleado- Toda aquella persona que labora en la OGPe, y que ocupe un puesto en el servicio de

carrera, confianza o transitoric.

11. Empleado del PAE- Toda aquella persona que labora en el PAE, seleccionada a través de un

proceso de reclutamiento ordinario a tono con la naturaleza del servicio.

12, Estdndares- Normas y procedimientos establecidos por la ASSMCA para la Implantacién y

desarrollo de los PAE incluidos en los Articulo 5 al 9 de este Reglamento.

13. Esténdares Eticos y Profesionales- Gulas que rigen el comportamiento de los empleados del
PAE, segun establecidos por los cédigos de ética de las distintas profesiones y otra legislacion
gue aplique a la naturaleza del servicio, tales como: Ley de £tica Gubernamental, Ley de Salud

Mental, Ley HIPAA, entre otros.

14. Evaluacion Inicial- Proceso mediante el cual se identifican las necesidades vy fortalezas del

empleado dirigidas a establecer un plan de accién.

1 Segin definido en la “Guia pore el Manejo de Intervencién en Crisis en el Lugar de Trabajo” preparadz por el PAE Privado gue actualmente se

encuenira contratado por el OGPe.

birnis -~ -~ —
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15. Expediente — Recopilacion confidencial de todos los datos, gestiones y documentos relacionados

con el empleado que recibe los servicios del Programa de Ayuda al Empleado (PAE).

16. Familia Inmediata- Se refiere al conyuge e hijos menores de Veintidn (21) afios, dependientes

del empleado y que cohabiten con éste, segiin se dispone en la Ley Niam. 140-2007.

17

Intervencién en Crisis — Proceso de ayuda, rapida e intensiva, ofrecida durante y luego de
ocurrida la crisis o situacién que la genera. La misma esta dirigida a facilitar que el empleado o
familiar se recupere de su estado de vulnerabilidad en aspecto fisicos, emocionales, mentales, y

conductuales.

18

OCALARH — Oficina de Capacitacidén y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion

de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

19, Orientacién- Actividad educativa dirigida a informar a los empleados sobre la politica,

procedimientos y servicios del PAE.

20. Personal de Apoyo- Personal que realiza funciones que directa o indirectamente impactan los

servicios que ofrece el PAE.

21. Personal Gerencial- Se refiere a los funcionarios que ocupan puestos o se desempefian como:
Directores, Supervisores, Ayudantes Especiales o cualquier otro puesto que por la naturaleza del

mismo sea Gerencial en la OGPe.

22. Profesional de Conducta Humana- Empleado con preparacién académica minima de
bachillerato y licencia profesional o certificacion en un area de las ciencias de la conducta

humana, tales como: trabajo social, psicologia, consejeria, orientacion, psiquiatrfa, sociologfa.

23. Programa de Ayuda al Empleado (PAE)- Es un programa implantado en el lugar de trabajo
disefiado para ayudar a la alta gerencia, supervisores, al empleado y su familia inmediata a
prevenir, identificar en etapas tempranas, y resolver probiemas de productividad asociados a
asuntos laborales o personales y ademas, promover estilos de vida saludables que estimules su

productividad.

| el e e —————————— o e e e e
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24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31

H

32.

33

PAE Interno- Programa establecido en las dependencias gubernamentales, el cual es atendido

por profesionales en la conducta humana que ocupan puestos regulares.

PAE Externo- Programa que se establece en las dependencias gubernamentales mediante ia

contratacién de un PAE Privado.

PAE Privado- Empresa, compafifa, o institucidn que ofrece los servicios del PAE mediante
contrato y a la cual se le requerird una certificacion de la ASSMCA para ser contratado por un

dependencia gubernamental o municipal.

Proveedor de Servicios- Profesional, programa o institucion que es utilizado por los PAE para

atender las necesidades de sus clientes.

Referido- Accion de dirigir al empleado hacia los recursos y servicios de ayuda que ofrece el PAE

para manejar o resclver algiin confiicto o situacidn.

Representante del PAE Privado- Profesional con preparacién académica en un drea de las
ciencias de la conducta humana, el cual es designado por el PAE Privado para facilitar la
presentacién de servicios a la OGPe, y que trabajard en estrecha colaboracién con el

Coordinador del PAE de la OGPe.

Director Ejecutivo —~ Se refiere a la Autoridad Nominadora de la OGPe, 0 su representante
autorizado, segin [a designacién que a esos efectos emita con respecto a los asuntos

correspondientes al PAE.

Seguimiento- Proceso de revisar el progreso del plan de accidn acordado con el empleado que

recibe los servicios del PAE.

Solucion del Problema — Es el logro del plan de accidn trazado entre el empleado y el PAE, el

cual se refleja en una mejor ejecucién laberal.

Solucion del Problema a Corto Plazo- Intervencion ofrecida por el PAE Privado en un maximo
de cinco (5) sesiones en un periodo de tiempo no mayor de dos (2) meses, enfocados en una
situacion especifica con un plan de accién dirigido a que el empleado logre manejar la misma de

manera efectiva.

m
e e ———
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34. Unidad Independiente- Un drea de trabajo que tiene autonomia de criterios e independencia

para llevar a cabo sus funciones de acuerdo con la naturaleza del servicio.

ARTICULO IV- REQUISITOS GENERALES PARA IMPLEMENTAR EL PAE

1. Se coordinard con la ASSMCA el recibir asesoramiento, consuitorfa y de ser necesario, la ayuda
técnica para atemperar el PAE actual a las disposiciones de la Ley Nim. 167 y a los estdndares

establecidos en el Reglamento NUm, 7312 de ASSMCA.

2. EIPAE se establecerd con cargos al presupuesto vigente de fa OGPe y estaré sujeto a las medidas

fiscales aplicables.

3. El PAE funcionard dentro de una unidad de la Oficina del Director Ejecutivo, en conjunto con la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Se regira por los estandares establecidos

en la Seccién 5 al 9 de este Reglamento.

4. El Coordinador del PAE solicitard a ASSMCA o al proveedor externo, el ofrecimiento de
actividades de adiestramiento con el propésito de que el personal gerencial de la OGPe sea
capacitado sobre sus responsabilidades en el manejo y uso adecuado del PAE. Dichas
actividades se podrén ofrecer tanto en las facilidades de la ASSMCA como en las de la OGPe o en
aquelflas otras que resulte conveniente, de manera grupal o individual. Ello, tomando en cuenta

la regularidad de las actividades disefiadas por la ASSMCA a estos efectos.

5. Los empleados y sus familias inmediatas serén orientados por el Coordinador del PAE sobre los
servicios, procedimientos, derechos, y politica de confidencialidad del PAE al momento de éstos
solicitar los servicios del programa, mediante reuniones y campafias de orientacion utilizando el
carreo electrénico oficial de la OGPe, o en adiestramientos grupales que se coordinaran con el

proveedor de servicios de PAE, que tenga la OGPe.

6. La OGPe contratarad un proveedor de servicios de PAE, que pueda atender las necesidades de los
empleados y sus familiares inmediatos, el cual se encuentre debidamente certificado por
ASSMCA conforme a lo dispuesto en el Reglamento Nim, 7312.

w
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ARTICULO V- ESTANDAR DE REVISION DEL PROGRAMA

Seccidn 1: Junta Asesora del PAE

a. En el caso de la Oficina de Gerencia de Permisos {OGPe), al no tener un PAE establecido, la Junta

Asesora se designara una vez el Comité de Implantacién finalice el proceso.
b. El Coordinador del PAE sera respansable de coordinar la labor de fa Junta.

c. lalJunta estard compuesta por el Coordinador del PAE, el Director {a) de la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, y representantes de otras dreas de la OGPe, segiin sea

designado por el Director Ejecutivo.
Seccion 2: Deberes y Responsabilidades de la junta

a. Evaluar anualmente el cumplimiento del Programa con las disposiciones del

Reglamento Num. 7312 y la efectividad del plan de trabajo establecido.
b. Participar en el proceso de contratacion del PAE privado.
c. Someter recomendacién al Director Ejecutivo que garantice lo siguiente:
i.  EIPAEresponde a las necesidades de la OGPe;
ii. Losservicios estdn accesibles a todos los empleados y su familia inmediata; y

iii.  El PAE esté ubicado en un drea dentro de la estructura organizacional que le permita

tener comunicacidn directa con el Director Ejecutivo, a través del Coordinador.

d. El Coordinador del PAE serd responsable de coordinar los trabajos de la Junta, incluyendo pero

sin limitarse, el itinerario de reuniones.

L e ——————————————— e
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ARTICULO VI- ESTANDARES DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
Seccién 1: Personal del Programa

a. Empleados del PAE- El Director Ejecutivo designard al personal necesario para cumplir con las

metas y objetivos del Programa. Se tomard en consideracidn los siguiente:
i.  Que el modelo del PAE establecido en la OGPe es de enfoque externo;
ii. Llacantidad de empleados en la agencia; y
iii.  La ubicacion geogrdafica de los empleados.

De modificarse el modelo del PAE a uno interno, se reclutard o designard para trabajar con el
Programa el personal necesario de conformidad con las recomendaciones obtenidas de parte del
Comité de Implantacién que se establezca a estos efectos, seglin lo establecido en el Articulo 5 de

este Reglamento.
Seccidn 2: Requisitos Generales de los Profesionales que Dirigen o Coordinan el PAE

1. Debido a que el PAE establecido en la OGPe es uno externo, el profesional designado para
coordinar el mismo serd un Coordinador del PAE, el cual deberd ser un especialista en las dreas
de conducta humana (psicologia, psiquiatria, consejeria) y quien recibird, en coordinacion con la

ASSMCA, la capacitacién y ayuda necesaria para desarrollar el PAE en la OGPe.

2. Al Coordinador del PAE se le requerird un minimo de un grado de bachillerato en alguna de las
areas de las ciencias humanas y deberd tener su licencia, colegiacién o certificacion vigente,

segln aplique.

3. El comportamiento del Coordinador del PAE se regira por los estandares éticos y profesionales

de su profesién,

4, El Coordinador del PAE deberd participar anualmente de un minimo de 15 horas de
adiestramiento en el programa de educacion continuada coordinado por la ASSMCA y
OCALARH. Los adiestramientos incluirdn, pero no se limitardn a temas relacionados a:
legislacién laboral que impacte los servicios del PAE (confidencialidad, hostigamiento sexual, Ley

T —————e— e T ——_—— e ——— ..}
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de Salud Mental, Ley ADA, Ley de Maitrato de Menores, Ley OSHA, Ley HIPAA, entre otros).
Puede extenderse a otros temas de interés tales como: Viclencia en el Lugar de Trabajo,

Violencia Doméstica, entre otros.

5. El Coordinador del PAE deberd mantener al dia sus conocimientos sobre nuevas tendencias en el
campo de la conducta humana, participando de actividades de capacitacién y refacionandose

con otros profesionales.’

6. El Coordinador del PAE respondera de manera directa al Director Ejecutivo y se podra designar a
tiempo parcial, de acuerdo a las necesidades de la OGPe con respecto a la prestacién de
servicios del PAE. El Coordinador del PAE no deberd realizar funciones relacionadas con la

recomendacion de medidas disciplinarias.

Si el Director Ejecutivo decidiera establecer un PAE interno, al profesional designado se le requerird
un minimo de un grado de maestria en un 4rea de las ciencias de la conducta humana y se le
designara como Director del PAE. Si por lu cantidad de empleados y la ubicacion geogrdfica de los
mismos se requiere personal adicional para ofrecer servicios directos, se les designard como

Profesionales del PAE. Esto se hard conforme a los recursos fiscales de la OGPe.
Seccidn 3: Funciones del Personal del Programa

1. Funciones del Coordinador del PAE — conforme las necesidades del servicio, sus obligaciones y

recursos disponibles, el Coordinador del PAE realizara fas siguientes funciones:
a. Elaborar en conjunto con el PAE privado el plan de trabajo del Programa.

h. Coordinar con el PAE privado y con la ASSMCA actividades dirigidas a promover los servicios
del Programa que incluyan orientaciones a empleados, capacitaciones al personal gerencial

y distribucion de material educativo.

C. Realizar entrevistas iniciales para identificar aquellas situaciones personales u

organizacionales que afectan a los empleados.

d. Manejar aquellas situaciones de los empleados gque no requieran ser referidos a

represeniantes del PAE privado.

%
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e. Referir al representante del PAE Privado aquellos empleados cuyas situaciones requieran

ayuda profesional.

f. Dar seguimiento mediante el representante del PAE Privado, al progreso en tratamiento de

los empleados referidos.

g. Dar seguimiento al progreso en el drea ocupacional de aquellos empleados referidos por los

supervisores.

h. Informar al personal gerencia de la asistencia de los empleados referidos a sus citas en el

PAE.

i. Notificar al personal gerencial cuando los empleados referidas no cumplan con las normas

del PAE, para la accidn correspondiente.

j. Notificar al personal gerencial sobre aquellos empleados que completaron

satisfactoriamente su participacion en el PAE.

k. Informar al Oficial de Enlace del Programa de Pruebas de Drogas de la OGPe sobre el

progreso en tratamiento de los empleados que fueron referidos por éste.

.  Mantener un archivo confidencial de los expedientes de los empleados gue reciben los

servicios del PAE.
m. Mantener un banco de proveedores de servicios actualizados.
n. Coordinar la labaor gue realizan la Junta Asesora, los Comités y el Personal de Apoyo del PAE.
0. Evaluar la satisfaccion de los empleados con los servicios recibidos.
p. Evaluar el cumplimiento del contrato entre la OGPe y el PAE Privado.

g. Coordinar con el representante del PAE Privado el plan correctivo para mejorar la prestacion
de los servicios, cuando sean necesarios.

r. Participar de las 15 horas anuales de educacidn continuada requeridas por la Ley. Nim. 167,

A e e
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s. Rendir los informes estadisticos sobre la labor realizada por el PAE, segiin sea requerido por

ASSMCA, el Director Ejecutivo o el funcionario designado por este,

2. En caso de ausencia prolongada del Coordinador del PAE, ya sea por estar en licencia regular,
licencia sin sueldo u otro tipo de situacién, el Director Ejecutivo, designard a una persona de
apoyo, la cual atendera los servicios del Programa hasta tanto se reintegre el Coordinador del
PAE a sus funciones. En particular, la persona designada estard a cargo , entre otras
responsabilidades, de realizar las entrevistas iniciales; referir al PAE Privado, de ser necesario;
brindar seguimiento y mantener comunicacidn directa con el personal gerencial con respecto al
progreso de los empleados o su familia inmediata que hayan solicitado los servicios del PAE. No
obstante, y debido a su caracter temporero, a la persona designada no le serdn aplicable los
requisitos de preparacion académica, licencia o colegiacién dispuestos en el Articulo VI, Seccién

2 de este Reglamento.

Si la OGPe decidiera establecer un PAE Interno, las funciones del Director o Profesional del PAE que
sean dedignados se estableceran de conformidad con lo dispuesto en el Articulo VI, Seccién 2 del

Reglamento Ndm. 7312.
Seccién 4: Comité de Apoyo y Personal de Apoyo
1. Comité de Apoyo:

a. Sidurante la planificacién y desarrollo del plan de trabajo del PAE se considera necesario contar
con uno o varios Comité de Apoyo que puedan colaborar en este proceso, el Secretario de

Justicia podra designar los mismos, a recomendacion de la Junta Asesora.

b. Debido a que el PAE establecido en la OGPe es uno de enfoque externo y los servicios son
ofrecidos por un proveedor de servicios contratados, [a designacidn y la cantidad de Comités de
Apoyo a designarse se hara conforme surjan las necesidades de éstos y dependiendo de la
estructura organizacional y los recursos fiscales y humanos disponibles en la OGPe en dicho

memento.

c. De constituirse un Comité de Apoyo, el Director Ejecutivo de la OGPe designard sus miembros,

los cuales serdn empleados de diferentes areas de trabajo en la OGPe. No obstante, el
m
e T ——— e i s

Reglamento del Programa de Ayuda al Empleado de la Oficina de Gerencia de Permisos Page 12




Coordinador del PAE podra recomendar aquellos empleados cuya participacion en el Comité sea

de beneficio para lograr los objetivos del Programa.

d. El Coordinador de! PAE sera responsable de coordinar el trabajo del Comité de Apoyo.

e. ElComité de Apoyo participara entre otras, de las siguientes actividades:

jii.

Colaborar en la identificacian de necesidades de los empleados que representan.
Identificar recursos para ofrecer servicios individuales o grupales a los empieados.

Realizar actividades dirigidas a promover la salud integral de los empleados, tales como:
talleres psicoeducativos, orientaciones, actividades recreativas, actividades de apoyo
espiritual, organizar grupos de apoyo, clinicas y ferias de salud, distribucion de material

educativo, proyectos especiales, entre otros.

El comité de Apoyo anualmente su composicion, o cuando surja la necesidad de
reemplazar sus miembros. No obstante, la Junta Asesora podra recomendar ai Director
Ejecutivo la permanencia de alguna de estas personas si se entiende que su labor y

contribucién al desarrolio del plan de trabajo del PAE ha sido efectiva.

2. Personal de Apoyo

El personal gerencial de la OGPe es responsable de facilitar la prestacion de servicios del
PAE. Entre éstos, pero sin limitarse, se incluyen: el Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, el Director de la Divisién Legal, Director Ejecutivo Auxiliar, o cualquier

otro personal gue el Director Ejecutivo determine,

El Persanal de Apoyo deberd participar de adiestramientos {conforme los recursos fiscales
asi lo permitan) sobre temas relacionados a los servicios que ofrece el PAE y al
funcionamiento del mismo. Para ello, se podran utilizar las actividades de adiestramiento

provistas par fa ASSMCA y la OCALARH.
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ARTICULO VII- ESTANDAR DE SERVICIOS

Seccidn 1. Servicios Minimos - Promocién del Programa

a. El Coordinador del PAE coordinara el ofrecimiento de orientaciones a los empleados sobre los
servicios y el funcionamiento del Programa, enfatizando en su aspecto voluntario y confidencial.
Ademads, coordinara adiestramientos para el personal gerencial con el fin de promover los
servicios del Programa. Para ello, se utilizaran mecanismos, tales como: el correc electrénico
oficial de la OGPe; publicaciones en los tablones de edictos y en la pagina de internet e intranet
de la agencia; y charlas u orientaciones grupales en las facilidades de la OGPe, incluyendo visitas

a las oficinas regionales, entre otros.

b. El Coordinador del PAE deberd mantener comunicaciones con el Director de Recursos Humanos
a ios fines de tener acceso a la informacién sobre las personas que van a ser nombradas o
ascendidas en puestos de supervisién en la OGPe. Ello, a los fines de orientarlos para que
cuenten con la capacitacién necesaria con respecto a los servicios que ofrece e} PAE a los

empleados y su familia inmediata.

¢. El Coordinador del PAE deberéd asegurar la disponibilidad y uso de materiales promocionales,

conforme los recursos fiscales asf lo permitan.

d. El PAE, a través de su Coordinador, deberd coordinar un programa educativo dirigido a

promover un ambiente de trabajo saludable y que estimule la productividad de los empleados.

3. Capacitacién del Personal Gerencial

a. El Coordinador del PAE coordinard con el drea de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales que trabaje con lo relacionado a adiestramientos, al igual que con la ASSMCA, un
programa de capacitacion para los directores, gerentes y supervisores y los representantes de la
organizacion sindical, que incluya, entre otro, los siguientes temas: impacto del Programa en la
ejecucién de los empleados; proceso de referido al PAE; confidencialidad; rol del supervisor en

la prevencidn y manejo de los problemas de ejecucién de los empleados; y reintegracién del

empleado a la fuerza laboral.
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b. Este programa de capacitacion se realizard conforme al plan de trabajo que se establezca para el

funcionamiento del PAE de la OGPe.
4. Consultoria al Personal Gerencial

a. EIPAE, a través de su Coordinador, ofrecerd consultoria a los Directores, Gerentes, Supervisores
v Representantes de la Organizacion Sindical que asi lo soliciten en: manejo de problema de
gjecucion de los empleados, entendimiento del proceso de tratamiento de éstos y su

reintegracidn al area de trabajo, entre otras situaciones.

b. Dicha consultoria se ofrecera, de manera individual, en las facilidades de la OGPe, mediante

comunicacion telefdnica o utilizando el correo electronicao oficial de la agencia.

¢. ElCoordinador del PAE deberd ser pro-activo ofreciendo consultoria a {a gerencia sobre asuntos,
practicas o eventos internos o externos que puedan impactar el bienestar y la productividad de

los empleados.

d. El PAE, a través de su Coordinador deberd ofrecer consultoria a la gerencia en la implantacion y
revisién de politicas organizacionales y de procedimientos que impacten los servicios que éste

ofrece.
5. Intervencién en Crisis

a. La intervencién de la crisis es un proceso de ayuda, rapidc e intensivo, ofrecido durante
y luego de ocurrida la crisis o la situacién que la genera. El mismo esta dirigido a que el
empleado o familiar se recupere de su estado de vulnerabilidad en aspectos fisicos,

emocionales, mentales y conductuales.

b. Debido a que el PAE de la OGPe es unc externo, el manejo de una intervencién en crisis
se hara utilizando como referencia la guia preparada por el PAE Privado contratado por
la OGPe. El Coordinador del PAE deberd asegurar que dicho documento sea especifico
con respecto al rol del Programa y del personal gerencial de la OGPe en una situacién de

crisis.

I S W A it
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c. Al momento de ocurrir una crisis en relacién a un empleado, el supervisor de éste
debera comunicarse de inmediato con el Coordinador del PAE, quien le deberd orientar
sobre cé6mo conducirse en este proceso. Ello de conformidad con la informacién

provista en la gula establecida.
Seccidn 2. Acceso a Servicios

1. Los servicios de coordinacion del PAE estarén accesibles a todos los empieados de la OGPe,
en sus facilidades ubicadas en el drea de la Oficina del Director Ejecutivo, y conforme al
horario regular de trabajo establecido en la OGPe. Con el propdsito de salvaguardar la
confidencialidad de los empleados y su familia inmediata, las citas con el proveedor de
servicios se programarén con no menos de una (1) hora de diferencia entre cada una y no se
citardn personas de una misma oficina durante el mismo dia. Esto no aplicard a los
empleados que solicitan servicios personalmente en la oficina del PAE, ya que en estos casos

si existe {a disponibilidad, se le ofrecera el mismao,

2. En el caso de un empleado ubicado en alguna de las oficinas regionales de la OGPe tenga
una necesidad inmediata por los servicios del PAE y se encuentre imposibilitado de
trasladarse a las facilidades donde ubica el mismo, el Coordinador del PAE proveera,
mediante comunicacién telefénica o por correo electrénico, al supervisor inmediato del
empleado la informacién necesaria para que éste pueda recibir los servicios del PAE
mediante la utilizacién de la red de proveedores de servicios que tenga disponible el PAE

Privado.
3. No Discrimen

a. El PAE no discrimina en la prestacion de los servicios por razones de indole politica, religiosa,
raza, color, origen o condicién social, edad, sexo o nacionalidad, orientacién sexual, condicién
de veterano, por ser victima o ser percibido como victima de violencia doméstica, agresién

sexual o acecho, ni por impedimento fisico 0 mental.

4. Auto Referido

m
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El PAE ofrecerd servicios a aquellos empleados que voluntarlamente, sin que medie la
intervencién del supervisor, soliciten una cita al Coordinador del PAE, mediante comunicacidon
tetefonica, remitiendo correos electrénicos o visitando personalmente las facilidades del PAE en

el drea de la Oficina del Director Ejecutivo.

5. Referido

d.

Ef PAE ofrecerd servicios a aquelios empleados referidos por el supervisor inmediato, Director
de Recursos Humanos o Relaciones Laborales, o el Oficial Enlace del Programa de Pruebas de

Dopaje de la OGPe 2.

Debido a que la OGPe cuenta con un Programa de Pruebas de Dopaje, el PAE no atenderd casos
de empleados que presenten el uso de sustancias controladas, a menos que hayan sido
referidos por el Oficial de Enlace de este Programa. En caso de que el empleado que solicita los
servicias notifique al PAE sobre el uso de sustancias controladas, el Coordinador del PAE vendra
obligado a notificarlo al Oficial de Enlace, para la accidn que corresponda, y asi lo informard al
empleado. Si el empleado que confronte este tipo de situacién, es referido al PAE por el Oficial
de Enlace del Programa de Detecci6n de Sustancias Controladas, el Coordinador del PAE debera

mantenerlo informado sobre la asistencia y progreso del mismo en el proceso de ayuda.

Coma parte de este proceso, el supervisor inmediato del empleado deberd estar atento a
patrones de comportamienio que no vayan acorde con la conducta que se espera de un
empleado en su lugar de trabajo. Como ejemplo, podemos mencionar, ausencias y tardanzas
frecuentes, actitudes negativas ante la asighacion de tareas, y patréon de cambios en
comporiamiento o relaciones interpersonales, entre otros. lgualmente, y como parte de su
responsabilidad con respecto al PAE, el supervisor inmediato, previo a realizar el referido del

empleado, debera:

i.  ldentificar problemas de ejecucion del empleado y observara si muestra patrones de

comportamiento que no permiten la realizacidn efectiva se su trabajo o que promueven

2Este Programa se encuentsa adscrito a la Oficina del Director Fjecutivo, y estd a cargo del mismo un Oficial Enlace designado por [a Autoridad Naminadara, de

canformidad con el “Reglamento del Programa para la Deteccidn de Sustancias Controladas de fa OGPe”,
b — e 8
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if.  Documentar los problemas de ejecucién o del alegado comportamiento inapropiado en

el entorno laboral. Ello, de maodo tal que:

a. La Oficina de Recursos Humanos pueda contar con la evidencia necesaria en caso de

que sea necesario evaluar y considerar la aplicacién de medidas disciplinarias;

b. El supervisor inmediato pueda contar con la evidencia, previo a reunirse con el
empleado y discutir el plan de accién. En este aspecto, es importante que el
supervisor documente hechos concretos e incidentes que se hayan suscitados en el

lugar de trabajo y no sucesos relativos a [a vida personal del empleado.

iii.  Orientar al empleado sobre los servicios dei PAE, conforme a la informacién que sobre
el Programa le haya provisto el Coordinador del PAE, y motivarlo para que acepte los
mismos (si el empleado no acepta, debe hacerlo constar por escrito como evidencia de

las gestiones realizadas); y

iv.  Establecer un plan de supervisién con el empleado para corregir los problemas

ocupacionales.
€. Una vez se determine referir al PAE, el funcionario que realice tal accién debe:

a. Remitir comunicacion escrita a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, donde exprese con particularidad las situaciones que propician el
referido, asi como un detalle de intervenciones realizadas con el empleado, previo
al referido. Ello, a los fines de que el Coordinador del PAE pueda evaluar sus
planteamientos y definir las acciones a seguir. Se excluye de este procedimiento al
Coordinador del Programa de Pruebas de Dopaje de la OGPe que refiera a un
empleado al PAE. Ademads, debera completar el formulario “Hoja de Referido af
Programa de Ayuda al Empleado”, donde se incluird informacion sobre el empleado,
su supervisor inmediato y las acciones tomadas por éste, previo al referido.
Ademas, se indicaran los motivos para el referido utilizando los codigos asignados a
los indicadores de deterioro en la ejecucion, segin detallados en la “Hoja de
Codificacion de los Indicadores de Deterioro en la Ejecucién”. Es importante que en
dicho documento se evidencie (mediante [a firma) el consentimiento del empleado

w
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para que pueda ser aceptade por el Coordinador del PAE. Asimismo, y a los fines de
salvaguardar la confidencialidad que requiere este proceso, sera necesario de dicho
formulario sea remitido directamente, sin ningln intermediario, al PAE utilizando un
sobre sellado y acompaftado de una hoja de trdmite donde no se haga alusi6n al
empleado que es objeto del referido. Es necesario mencionar que, al hacer el
referido, el funcionario, podra solicitar de antemanc al Coordinador del PAE Ia fecha

de la cita para la entrevista inicial.
Mantener la informacién sobre el referido del empleade de manera confidencial.

Mantener informado al Coordinador del PAE sobre la ejecucion del empleado,

utilizando el formulario “Hoja de Seguimiento”.

Se el empleado no acepta ser referido al Programa y el funcionario gue lo refiere
entiende que existe una situacion que lo amerita, deberd consultar la situacién con

el Coordinador del PAE para definir la accién a seguir.

£l Coordinador del PAE deberd notificar por escrito al funcionario gue hizo el
referido, mediante el formulario “Certificacion de Comparecencia del Empleado a la
Entrevista Inicial”, la comparecencia o no del empleado a la cita pautada y su

disposicidn de aceptar o no los servicios.

6. Evaluacion Inicial

d.

Luego de haber recibido la Hoja de Referido de parte del supervisor inmediato del empleado o
de haber recibido un Autoreferido del propio empleado, el Coordinador del PAE pautard una
entrevista inicial y notificara la misma utilizando el formulario “Notificacion de Entrevista”. Esta
entrevista se llevara a cabo en una oficina a puerta cerrada dentro de fas facilidades del PAE en
el area de la Oficina del Director Ejecutive procurando un ambiente de privacidad vy

confidencialidad,

Previo a la entrevista inicial, el Coordinador del PAE debera revisar la informacidn incluida en el

formulario de referido, si aplica. De ser necesario, clarificard la misma con el supervisor
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inmediato del empleado. Igualmente, se debe verificar si el empleado fue referido

anteriormente al Programa.

¢. El Coordinador del PAE, mediante la entrevista inicial, identificara la necesidad del empleado y
determinara si por la naturaleza de la misma se requiere la intervencién de un profesional de

ayuda, en cuyo caso lo referird al representante del PAE Privado.
d. laentrevista inicial deberd cubrir los siguientes aspectos:

I.  Orientacion sobre las funciones del PAE y la politica del Programa. Esto incluye, pero no
se limita a, el derecho a la confidencialidad y condiciones en las que se revoca el mismo;
caracter voluntario de los servicios pero resaltando la importancia de asistir a los
servicios de ayuda; y la necesidad de cumplir con la asistencia a las citas y seguimientos

para obtener los servicios del PAE.

ii.  Orientacién sobre la inspeccién y/o solicitud del expediente administrativo, as{ como del

mecanismo para la disposicién del mismo;
ii.  Discutir la informacidn incluida en el referido, si aplica;
iv.  ldentificar el problema del empleado; y

v.  Establecer el plan de ayuda que puede consistir en u referido al representante del PAE

Privado.

e. Durante la entrevista inicial, el Coordinador del PAE deberd completar los siguientes
formularios, de acuerdo a si el empleado asistié al Programa mediante un referido o en virtud

de un autoreferido:

i.  “Entrevista Inicial”- En el mismo, el Coordinador del PAE, recopilara informacién sobre
el empleado (datos generales y personales) y se identificard el problema identificando,

asi como el plan de ayuda a seguir.

ii.  “Autorizacién para Citar al Supervisor del Empleado Referido al PAE”- Este formulario

se utilizara en caso de que sea necesario citar al supervisor inmediato del empleado a

m
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los fines de obtener mayor informacidn que permita establecer un proceso de ayuda

efectivo. El mismo deberd ser cumplimentado por el empteado en la entrevista inicial.

iit. “Certificacién de Comparecencia del Empleado a la Entrevista Inicial”- El Coordinador
de PAE utilizara este formulario para notificar al supervisor inmediato del empleado
sobre ia comparecencia o no de éste a la entrevista inicial, asi como su determinacion

con respecto al proceso de ayuda.

iv.  “Consentimiento para recibir los servicios del Programa de Ayuda al Empleado de [a
Oficina de Gerencia de Permisos (QGPe)”- A través de este formulario, el empleado
hace constar que ha sido orientado sobre los servicios, politica de confidencialidad,
normas y procedimientos que rigen al PAE de la OGPe. Asimismo, certifica la aceptacién
de estos servicios, de manera libre y voluntaria. El mismo deberd ser cumplimentado

por el empleado en la entrevista inicial e incluira su firma y la det Coordinador del PAE.

v.  “Consentimiento para Solicitar Informacion al Proveedor de Servicios sobre el
Progreso del Empleado en el Proceso de Ayuda” — En este formulario, el empleado
hace constar su autorizacion para gue el Coordinador del PAE obtenga informacién
sobre el proceso de ayuda que le estd brindando el proveedor de servicios al cual fue
referido. El mismo debera incluir ia firma del empleado asi como la del Coordinador del

PAE.

vi.  “Consentimiento para Divulgar Informacion Confidencial”- Formulario donde el
empleado hace constar las condiciones bajo las cuales se podrd divulgar informacion
confidencial sobre su proceso de ayuda a través del PAE, incluyendo las personas que
podran recibir dicha informacion y el propdsito para el cual se utilizara la misma. E}
formulario tendra vigencia de seis {6} meses a partir de |a fecha en que sea firmado por

el empleado y el Coordinador del PAE.

vii.  “Notificacién de Cita con el Proveedor de Servicios”- El Coordinador del PAE utilizard
este formulario para notificar al empleado sobre la cita que le fue programada con el
proveedor de servicios al cual fue referido. él mismo serd completado y firmado por el
Coordinador del PAE, y deberd remitirse al empleado en un sobre sellado e identificado

Reglamento del Programa de Ayuda al Empleado de la Oficina de Gerencia de Permisos Page 21




como confidencial. Con este formulario se incluird la “Certificacién de Comparecencia a
Cita con el Proveedor de Servicios”, el cual deberd completar y firmar el representante
del PAE Privado para luego ser devuelto al Coordinador del PAE como constancia del

cumplimiento del empleado con la cita pautada.

viii. ~ “Hoja de Referido al Proveedor de Servicios”- E| Coordinador del PAE utilizard este
formulario para proveer informacion confidencial al proveedor de servicios contratados
con respecto a las razones que motivan al referido de un empleado. El mismo deber

estar firmado por el Coordinador del PAE y por el empleado.

ix.  “Notificacién sobre Derecho de Confidencialidad” — Mediante este formulario, se le
notificard al empleado sobre su derecho a fa confidencialidad con respecto a los
servicios que recibe a través del PAE, asi como las circunstancias bajo las cuales ese

derecho puede ser revocado.

7. Enlos casos en que la familia inmediata del empleado requiera de los servicios que ofrece el PAE,
deberdn dirigirse directamente a las oficinas del proveedor de servicios contratado por la OGPe.
Elos, a los fines de que puedan iniciar un proceso de ayuda directa sin la intervencién del
Coordinador del PAE. No obstante, y a los fines de facilitar lo anterior, el Coordinador del PAE podra
brindar la informacién basica y necesaria (direccion fisica, néimeros telefdnicos, servicios
disponibles, entre otros) para que el familiar inmediato del empleado pueda solicitar los servicios

que necesitan de manera efectiva.

8. El Coordinador del PAE deberd hacer énfasis en que la participacién de los empleados y sus

familiares inmediatos en el PAE, serd voluntaria.
9. Solucién de problemas a corto plazo:

a. ElCoordinador del PAE referird al empleado al representante del PAE Privado, cuando la

naturaleza de la situacién requiera de un profesional de ayuda.

10. Seguimiento

M
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a. El PAE, a través de su Coordinador, deberd revisar el progreso de los empleados referidos y
asegurar la calidad de los servicios recibidos por éstos, a los fines de lagrar los objetivos del
plan de accién. Esto incluye seguimiento con los proveedores de servicios y con el

supervisor que refiera.
A tales efectos:
i. ElCoordinador de] PAE ofrecerd el seguimiento a través del representante del PAE Privado.
ii. Este servicio aplicara solamente a aquellos empleados que han sido referidos al PAE.

iii. Ef Coordinador de! PAE utilizard el formulario “Hoja de Seguimiento Ocupacional”, a los fines
de obtener informacién de parte del supervisor inmediato del empleado con respecto al

progreso de éste luego de llevarse a cabo el plan de ayuda establecido.

iv. El Coordinador del PAE utilizard el formulario “Nota de Progreso”, para llevar su propio
control y registro del progreso del empleado conforme al tipo de intervencin que se haya

realizado.
11. Terminacion de Servicios:

a. ElCoordinador del PAE notificaré por escrito al empleado y al supervisor inmediato que hizo el
referido, si aplica, la determinacién de finalizar con los servicios, debido a alguna de estas

razones:

i El empleado completo los servicios o mejord significativamente su ejecucion.,
En este caso, se le notificard por escrito y en un sobre identificado como
confidencial, utilizado el formulario “Notificacion de Alta”, al funcionario que
hizo el referido en el caso de que haya sido referido. Si el proveedor de
servicios hizo recomendaciones relacionados al érea laboral, el Coordinador del
PAE deberd canalizarlas al empleado, superviso-r inmediate ¢ al area que

corresponda.

ii.  El empleado no completd los servicios del Programa por haberse excedido de

las tres (3) ausencias permitidas a las citas con el proveedor de servicios.
w
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iii.  Elempleado no mejord su ejecucion en ef drea laboral luego de estar recibiendo
servicios del PAE por un tiempo determinado, segun la evidencia suministrada

por el supervisor inmediato del empleado.
iv.  Elempleado fue suspendido de empleo y sueido.
v,  Elempleado fue destituido de su puesto.

b. De existir alguna de las razones mencionadas en los sub-incisos ii al v, el Coordinador del PAE
procedera a dar de baja al empleado del Programa, utilizado el formulario “Notificacion de

Baja®.
Seccion 3: Evaluacion del Programa
1. LaJunta Asesora del PAE deberd evaluar continuamente el cumplimiento del PAE basandose

en las disposiciones del Reglamento y en los objetivos y plan de trabajo previamente

establecidos.

2. La Junta Asesora del PAE recomendard al Director Ejecutivo de la OGPe, conforme a la
facultad conferida en e} Articulo V, Seccién 1, Inciso 2 de este Reglamento, aquellas
modificaciones al plan de trabajo que sean necesarias para mejorar la efectividad del mismo

y las cuales garantice que:
a. FEIPAE responde aia necesidad de la OGPe;
h. Los servicios estdn accesibles a todos los empleados que;

c. El PAE se encuenire ubicado en un drea dentro de la estructura organizacional que
le permita tener comunicacion directa con el Ayudante Especial, y por ende al

Director Ejecutivo.
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ARTICULO VII- ESTANDAR DE CONFIDENCIALIDAD
Seccion 1: Politica de Confidencialidad

1. El PAE deberd salvaguardar la confidencialidad de la informacion de los empleados,
conforme a la legislacién y reglamentacién federal y estatal aplicable. En igual forma,
conforme a los estdndares de ética y conducta profesional que rigen a los profesionales

envueltos en el servicio ofrecido a los empleados.

2. El PAE, y el personal adscrito al mismo, tiene el deber de guardar la confidencialidad con ia
excepcién de. aquellas circunstancias establecidas en este Reglamento y otras leyes,
disposiciones y reglamentaciones que le apliquen. Esto, a menos gue el propio empleado
autorice a divulgar la informacién bajo las condiciones que ¢! mismo establezca con
respecto a la informacién especifica a ser divulgada y la persona que se autorice a recibir la
misma. Para ello, se debera utilizar el formularic “Consentimiento para Divulgar

Informacién Confidencial”.

3. El PAE establecerd una politica escrita sobre el aspecto de confidencialidad, y la importancia
de que la misma se salvaguarde para cada uno de los participantes. Refiérase al documento

“Politica de Confidencialidad del Programa de Ayuda al Empleado”.

4. La politica deberd indicar que las siguientes circunstancias permiten divulgar informacién

confidencial.

a. Cuando exista riesgo de amenaza a la vida del empleado u otras personas,

incluyendo, pero sin limitarse a, familiares y compafieros de trabajo de éste.
b. Cuando es requerido por orden de un Tribunal Estatal o Federal.
¢. Cuando el empleado que ofrece la informacidn lo autorice por escrito.

5, Esta politica deberd divulgarse en las orientaciones grupales que se realicen sobre el PAE; en

las entrevistas iniciales; y por escrito a los empleados que soliciten los servicios.
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Seccidn 2: Notificacion Sobre Derecho de Confidencialidad

1. Siempre que la persona que reciba servicios del PAE se encuentre apto para comunicarse y
comprender la informacién, el Coordinador del PAE le notificard por escrito y verbalmente al
momento de la entrevista inicial sobre su derecho a la confidenciatidad, utilizando el

formulario “Notificacién Sobre Derecho de Confidencialidad”.

2. Adicha personal se le informard, ademds, que cualquier violacién a las disposiciones que
protegen la confidencialidad es un delito, a tenor con las disposicicnes incluidas en este

Reglamento.

3. Si al momento de recibir los servicios, el empleado no se encuentra apto para poder
comunicarse ni comprender la informacién, la notificacién requerida en esta seccidn serd

hecha al pariente mds cercano y posteriormente al empleado.

4, Ei Coordinado del PAE consignard en el referido formulario, el contenido de dicha
notificacién y la fecha y hora en que se le proveyé la misma. Dicha notificacion deberd estar

firmada por la persona que la recibe.
Seccién 3: Autorizacidn Expresa o Consentimiento para Divulgar Informacién

1. Esnecesario que los empleados referidos al PAE firmen (al momento de la entrevista inicial)
los documentos de consentimiento para divulgar informacién confidencial y para solicitar
informacidn al proveedor de servicios como requisito para recibir los servicios del PAE. Esto
aplicara a los autoreferidos, en la medida en que estos soliciten voluntariamente que el PAE

se involucre en el proceso de ayuda.

2. E documento de autorizacion expresa o consentimiento para divulgar informacién que

firme el empleado, deberd incluir lo siguiente:

a. Nombre especifico de la persona autorizada para divulgar ihformacién.
b. Nombre de la persona autorizada a recibir la informacidn.

¢. Nombre y firma de la persona que consiente a la divuigacién.

m
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d. Informacién especifica a divulgarse (excluyendo datos psicologicos y cualquier

informacién relacionada a otro miembro familiar}.
e. Propdsito para el cual se solicita u ofrece la informacion.
f. Fecha en la cual se presta el consentimiento.

g. La siguiente aseveracién de que la informacion divulgada estd protegida por los
reglamentos de confidencialidad aplicables y se prohibe divulgar a terceros: “La
informacidn divuigada estd protegida por las leyes, disposiciones y reglamentos de
confidencialidad aplicables, las cuales prohiben que la persona que recibe la informacién

fa divulgue a terceros”.

3. El Coordinador del PAE debe asegurarse de que el proveedor de servicios ofrezca la
informacidn solicitada con la autorizacion del empleado. Para elio, se utilizara el formulario

“Consentimiento para Divulgar Informacién Confidencial”.

4, Este documento caducara a los seis {6) meses luego de la fecha en que se firmd, excepto

cuando el empleado que consintid, lo revoque previo a que transcurra tal término.

5. La persona gue recibe servicios de PAE, deberd ofrecer su autorizacién expresa o
consentimiento escrito, para el envio de la informacidn, en formato electronico, conforme al

contenido de la autorizacion expresa segin reguerida en virtud de este Reglamento.

6. Sila accesihilidad de la informacidn relacionada con un persona que recibe servicios del PAE,
es a través de sistemas de computadora o electrdnico, éste estara protegido por codigos de
seguridad o por cualguier otro sistema de seguridad que cumpla con los requisitos de las

leyes aplicabies.
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Seccidn 4: Expediente
1. Contenido de! Expediente

a. El Coordinador del PAE preparard un expediente de cada empleado que recibe los servicios
del PAE. A dicho expediente, se le asignard un nimero tomando como base el afio fiscal
vigente al momento de brindar los servicios. Asimismo, el expediente deberd incluir, entre

otros, los siguientes documentos:
i.  Hoja de Referido
it. Formulario de Entrevista Inicial
iii. Consentimientp para recibir los servicios del PAE de Iz OGPE
iv.  Autorizacion para citar al supervisor del empleado

v.  Consentimiento para solicitar informacién al proveedor de servicios

sobre el progreso del empleado en el proceso de ayuda.

v, Notificacién de cita con el proveedor de servicios
vii.  Hoja de Referido al proveedor de servicios o PAE Privado
viii.  Consentimiento para divulgar informacién confidencial

ix. Notificacion sobre Derecho de Confidencialidad

X. Politica de Confidencialidad

Xi.  Certificacidn de comparecencia de la OGPe
xii.  Certificacién de comparecencia al proveedor de servicios
Xiii. Hoja de Seguimiento Ocupacional

Xiv. Nota de Progreso

m
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xv.  Notificacién de Alta o de Baja

xvi.  Solicitud para Inspeccionar u Obtener Copia del Expediente

Administrativo en el Programa de Ayuda al Empleado.
xvii.  Relevo de Responsabilidad.
2. Custodio del Expediente

a. Los expedientes estardn bajo la custodia primaria del Coordinador del PAE. No obstante, v
en su ausencia, el Director Ejecutivo determinaré quién sera el funcionario designado para,
junto al Coordinador, tener acceso a las llaves de los archivos donde se guardaran los

mismos.

b. La OGPe tiene la obligacion de tomar las medidas necesarias para proteger la seguridad y
confidencialidad del expediente déndole énfasis a la proteccién de dafio por fuego, aguay el

uso por parte de personal no autorizado.
3. Inspeccién y Solicitud de Expediente

a. El empleado que reciba servicios de PAE, podrd solicitar al Coordinador de PAE la
inspeccionar su expediente. Para ello, deberd cumplimentar el formulario “Solicitud
para inspeccionar u Obtener Copia del Expediente Administrativo del Programa de
Ayuda al Empleado”. De ser necesario, el Coordinador del PAE podra consultar con los
proveedores de servicios que fo atienden y determinar si la persona se encuentra

mentalmente capacitado para interpretar razonablemente la informacion.

b. No se proveera informacion que constituya riesgo para cualguier persona a menos gue
exista una orden del Tribunal, Estatal o Federal, en cuyo caso dispane que la misma se
solicitard al Tribunal por la parte afectada por la divulgacién de la informacién. El
Coordinador del PAE podra, mediante mocidn, notificar‘ al Tribunal sobre el efecto

adverso de divulgar dicha informacidn.

W
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c. El PAE, a través del Coordinador, ofrecerd una orientacion al empleado sobre las
posibles consecuencias de la divulgacién de la informacién contenida en el expediente

al momento de la solicitud de inspeccién.

d. Elempleado podré solicitar por escrito copia del expediente. Para ello, deberi firmar el
formulario “Relevo de Responsabilidad”, exonerando al Coordinador del PAE de la
responsabilidad en caso de que 1a informacién contenida en el expediente sea divulgada
a otros por el propio empleado, o cualquier otra persona que tenga contacto con esa
informacidn luego de haber sido entregada por el Coordinador del PAE. Para ello, se
utilizard el formulario “Soficitud para Inspeccionar u Obtener Copia del Expediente
Administrativo en el PAE”, y el empleado asumir4 la responsabilidad por el pago de las

fotocopias, de conformidad con el costo establecido por [a OGPe a estos efectos.
4. Disposicién del Expediente

a. lLos expedientes de jos empleados que utilicen el PAE se conservaran en un lugar seguro,
dentro de las facilidades del PAE en la Oficina del Director Ejecutivo de la OGPe, por un

periodo de cinco (5) afios partir de (ltimo contacto con el empleado.

b. Si durante ese tiempo el expediente es solicitado por escrito, el Coordinador del PAE
determinard si el empleado estd mentalmente capacitado para interpretar la

informacion y no se proveera informacion que constituya riesgo para terceros.

€. Sino se solicita el expediente, a partir de los cinco {5) afios el mismo sers destruido por
el Coordinador del PAE mediante incineracion, trituracién o cualquier otro método que
garantice la destruccién total del documento en armonia con las leyes de proteccion

ambiental.

d. La destruccién del expediente sera supervisada por otro empleado del PAE o el Director

de Recursos Humanos, quien lo certificara por escrito.

e. El Coordinador del PAE mantendréd en la oficina del PAE una lista de control de los

expedientes destruidos que incluya nombre del empleado, periodo de tiempo en que

%
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recibié los servicios, razén para terminar servicios, fecha en que se destruyé el

expediente y firma del testigo.

f. Todo empleado debe ser orientado sobre este procedimiento en la entrevista inicial y

debe firmar el referido formulario.
g. Este procedimiento serd aplicable a los proveedores de servicios privados.
ARTICULO X~ ESTANDAR DE PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL

1. Lla Junta Asesora, en conjunto con el Coordinador del PAE, diseflard un plan de trabajo
fundamentado en la identificacién de necesidades y fortalezas de la OGPe en aspectos

relacionados a la salud integral de los empleados.

2. El plan serd desarrollado por el PAE, a través de su Coordinador, y el mismo deberd incluir la
coordinacion de actividades educativas, dirigidas a promover la salud integral de los

empleados.

3. El plan debe proveer para la utilizacién de diferentes estrategias que promuevan el bienestar

flsico y emocional de los empleados; mejoren su calidad de vida y aumenten su productividad.
4, Las actividades deben ir dirigidas al personal gerencial, empleados y su familia inmediata.

5. El Coordinador del PAE serd responsable de supervisar la implementacion del plan de

actividades para promover la salud integral.

6. El Comité de Apoyo serd responsable de implementar aquellas actividades designadas por el

Coordinador dei PAE.

7. El Coordinador del PAE, en conjunto can el Comité de Apoyo, sera responsable de evaluar y
validar la efectividad de las actividades a los fines de identificar los niveles de satisfaccion de la

poblacién servida y de realizar las modificaciones necesarias.
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ARTICULO X- DISPOSICIONES GENERALES FINALES

1. Si el empleado es referido al Programa, éste es responsable de participar activamente en el

proceso de ayuda y a la vez, demostrar progreso en el drea laboral.

2. El empleado que sea referido al PAE o que asista por autoreferido, se le contarad como asunto
oficial el tiempo que utilice para reunirse con ef Coordinador del PAE. Una vez el empleado es
referido al PAE Privado, el tiempo que utilice se le descontard de licencia de vacaciones, por
enfermedad, o tiempo compensatorio que aplique, segin el orden indicado. De no contar con
balances de licencias disponibles, se procederd a descontar el tiempo utilizado del salario del

empleado.

3. La OGPe deberd someter un informe a la ASSMCA que evidencie el cumplimiento con la Ley

NuUm. 167, seglin sea solicitado por dicha entidad.

4. La preparacion del referido informe estara a cargo del Coordinador del PAE y ser4 revisado por

el Director Ejecutivo Auxiliar para la aprobacién del Director Ejecutivo.

5. La fecha de entrega del informe estard sujeta a lo establecido por la ASSMCA en la solicitud de

requerimiento que se circule a esos efectos.
ARTICULO XI- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier articulo o inciso de este Reglamento fuera declarado nulo por un tribunal con competencia,
dicha declaracién de nulidad no afectard las demds disposiciones del mismo, las cuales continuaran

vigentes.
ARTICULO XII- CLAUSULA DE DEROGACION

Se deroga cualquier otra reglamentacidn o procedimiento administrativo interno, tradicion o usos y
costumbres que estén en vigor a la aprobacién de este Reglamento y que en todo o en parte sea

incompatible con el mismo.

w
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A. CODIFICACION DE LOS INDICADORES DEL DETERIORO EN LA EJECUCION PARA UTILIZARSE EN

EL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Directores o Supervisores:

El siguiente listado codificado deberd ser utilizado al referirse un empleado(a) al Programa de Ayuda al

Empleado (PAE). E| Director(a) o Supervisor(a) inmediato de la oficina puede sefialar uno o mas

indicadores de deterioro en la ejecucién de su trabajo y/o conducta al referir un empleado. Siempre

utilizando la codificacién, que esta al lado del indicador para mantener confidencialidad al hacer los

referidos.

A.

Ausentismo

010- Ausencias sin autorizacion

011- Ausencias excesiva ausencia por enfermedad.

012- Ausencia mayormente los lunes y Viernes.

013- Repetidas ausencias mensualmente.

014- Tardanzas excesivas a la hora de entrada por la mafiana.

015- Tardanzas excesivas a la hora de entrada por la tarde.

(116~ Salida antes de la hora reglamentaria.

017- Excusa peculiares para justificar sus ausencias.

(18- Frecuentes abandono del trabajo debido a enfermedad o condicién de salud surgida en el

drea de trabajo.

Ausentismo Dentro del Area de Trabajo

019- No estd en su drea de trabajo con frecuencia.

020- Estd en su 4rea de trabajo, pero no produce lo requerido; es como si no estuviera.
021- Visitas frecuentes al bafio o a la fuente de agua.

022- “Coffee Breaks” prolongados.




023- Visitas frecuentes a otras dreas de la organizacién sin conllevar gestiones oficiales de

trabajo.

Accidentes
024- Accidentes frecuentes en el drea de trabajo.

025- Visitas frecuentes a servicios médicos o medicina ocupacional.

Productividad o Eficiencia

026- No sigue frecuentemente las instrucciones.

027- Tiene periodos frecuentes de alta y baja productividad.
028- Con frecuencia comete errores en su trabajo.

029- Dificultad en la toma de decisiones.

030- Falta de interés o motivacién hacia las tareas.

031- No puede concentrarse, no realiza las tareas en el tiempo asignado la mayorfa de las veces.

Otros Aspectos de la Productividad o Eficiencia
032- Comete demasiados errores en su trabajo.
033- Quejas de clientes.

034- Cambios negativos en su “moral de trabajo”.

Relaciones Interpersonales

035- Quejas constantes de compafieros de trabajo.

036- Reacciona violentamente a las criticas y/o sugerencias de sus supervisores o compafieros

de trahajo.

037- Manifestaciones de actos de violencia fisica 0 agresién verbal, hacia las personas que lo

critican y/o compafieros de trabajo.

038- Se siente mayormente perseguido debido a observaciones que le hacen sobre su trabajo y

conducta, por parte de sus compafieros y/o supetvisores.

039- Discute o argumenta todo lo que se le dice.




040- Excesivo aislamiento del resto del grupo de trabajo.

Otros
041- Cambios drésticos en la apariencia fisica y en el vestir (desalifiado, sucio, descuidado).
(42- Patrones extrafios de conducta.

043- Otro indicador de deteriorc que no aparece en este listado.







FORMULARIOS







PAE-00

IMARZO 2014

: E 3: Estano LiBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
A OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

1. Nombre del Empleado {a):

2. Puesto:

3. Area de Trabajo/ Oficina:

4. Supervisor/a Inmediato/a

5. Teléfono y Nim. de Extensién:

6. Titulo del Puesto:

7. Harecibido Servicios de PAE:

s O No [
{Si Contestuo si, favor de explicar brevemente):

Fecha:

8. Razdn del Refgrido {Favor de hacer referencia a la
haja de indicadores de deterioro en fa ejecucion):

9. Tipo de Referido:

Autoreferido O Referido [

(5 fue referido indicar quien lo refiere)

Referido por: _

10. Alguna Accién Tomada Previo al Referido (si aplica):

11. Fechay Hora de la Cita en el Programa (si aplica):

Comentarios:

Nombre del Empleado {a};

Firma del Empleado (a):

Fecha:

Nombre del Supervisor {a):

Firma del Supervisor (a):

Fecha:

Nombre de Cordinador {a):

Firma del Coordinador {a):

Fecha:

P.O, BOX 41179 « SAN JUAN, PR 00940-41179







PAE-OL

MARZO 2014

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

. EXPEDIENTE NUMERO :

1. Nombre

2. Puesto

3. Areade Trabajo

4. Supervisor/a Inmediato/a

5. Teléfono y NUm. de Extensién

6. Tiempo en la Agencia

7. Teléfono

8. Celular

9. Solicitud de Servicios:

Autoriferido [:] Referido []

10. Situacién que Motiva el Referido:

11. Fecha que Inicia el Servicio:

12, Fecha de Cierre:

*Datos Personales:

A. Direccién Residencial:

B. Direccién Postal:

1. Tel 2. Fecha de Nacimiento:
3. Estado Civil:
{ ] casado (a) [Tsottero (a)

4. Persona a Contactar en Caso de Emergencia:

5. Parentesco:

6. Teléfono:

P.O,. BOX 41179 =~

SAN JUAN, PR 00940-41179




PAE -0

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

8. Plan de Ayuda:

9. Observaciones y Comentarios:

firma de empleado/a Firma del Coordinador del PAE o Persona Designada

Fecha Fecha

P.O. BOX 41179 = SAN JUAN, PR 00940-41179




PAE02 . MARZO 2014

IDE ;E EsTADO LIBRE ASOCIADOQ DE PUERTO RICO
OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

Yo , autorizo a:

Nombre del Empleado

Coordinador del PAE Puasto

Del Programa de Ayuda al Empleado a Citar a

Mi Supervisor (a) inmediato {a) a una entrevista en el PAE para discutir mi situacién.

Comentarios:

Firma de empleado/a

P.O. BOX 41179 = SAN JUAN, PR 00940-41179







PAE-03 MARZO 2014

EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

—— - -~ - 2

1. A {Nombre del Supervisor{a})

De: (Nombre del Coordinador del PAE)

DESEO INFORMARLE QUE EL EMPEADO ;
Nombre del Empleado:

Oficina:

Asistencia: Asistic o No Asistio: [1si [iNeo

Fecha de fa Entrevista:

Aceptacion de los Servicios: [[si [ InNo

{Iniciales de! Empleado)

Comentarios:

Firma del Coordinador del PAE:

Puesto: Fecha:

P.O. BOX 41179 - SAN JUAN, PR 00940-41179







PAE-04 MARZO 2014

EsTaDO LIBRE AsoCiapO DE PUERTO RIcO

)
&= OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

- . PROGRAMA DE AYUDA ALEMPLEADO

CONSENTIMIENTO PARA RECIBIR LOS SERVICIOS
DEL
PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO DE LA OGPe

Yo, , - quienlaboraenlia
{ Nombre del Empleado)

Oficina de [a Oficina , Vecino de , hago constar

que he sido orientado sobre los servicios, politica de confidencialidad, normas y procedimientos gue

rigen el Programa de Ayuda al Empleado de la Oficina de Gerencia de Permisos {OGPe).
De manera libre y voluntaria decido aceptar los servicios del Programa y me comprometo a
participar activamente en el proceso de ayuda. Entiendo que de no cumplir con las normas

establecidas en el Programa se procederé a darme de baja del mismo.

Este acuerdo es aceptado por mi,

(Nombre del Empleado en letra de Molde}

Nombre del Empleado: Fecha (Dfa, Mes y Afio):

Firma de empleado/a:

Nombre del Coordinador {a): Fecha {Dfa, Mes y Afio):

Firma del Coordinador {a}:

P.C. BOX 44178 » SAN JUAN, PR 00940-41179







PAE-05

MARZO 2014

ESTADO LisRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

Fecha:

{Proveedor de Sarvicios)

SOLICITUD DE INFORMACION

YO, , autorizo a

(Mombre del Empleado)

del Programa de Ayuda al Empleado a solicitar,

solicitar, revisar y mantener bajo su custodia, en mi expediente, informacidn relacionada al progreso
en el proceso de ayuda que estoy recibiendo. Extiendo esta autorizacién bajo ef entendido de que
ésta y cualguiera otra informacién de naturaieza similar son de cardcter confidencial y que la misma

no sera divuigada sin mi autorizacion a persona alguna ajena al Programa de Ayuda al Empleado.

Este acuerdo es aceptado por mi ,librey
Voluntariamente, hoy de del afio
TFIRMAS:
Nombre del Empleado (3): Nombre del Coordinador_ (a):
Firma del Empleado {a) Firma del Coordinador {a):
Fecha {dfa, mes, afio}: Fecha (dia, mes, afio):

P.O. BOX 41179 » SAN JUAN, PR 00940-41179







MARZO 2014

ESTADO LIBRE ASGCIABO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

Yo,

CONSENTIMIENTO PARA DIVULGAR INFORMACION CONFIDENCIAL

, autorizo a

{Nombre del Empleade)

a ofrecer informacién de mi expediente ndmero

a , bajo las siguientes

condiciones:

1. Informacién especifica a ser revelada

proposito

exclusivo de ia informacion para el siguiente

Me reservo el derecho a revisar cualquier informacién que vaya a ser revelada.
No se brindaré esta informacidn a otras personas sin mi consentimiento previo y por escrito,

Esté consentimiento estd sujeto a revocacién de mi parte en cualquier momento. No
obstante, de efectuarse dicha revocacién no afectara informacién que haya sido brindada con
anterioridad sobre las bases de este consentimiento. En todo caso, esta autorizacidén expira al

cumplirse seis {6) meses a partir de la fecha en que ha sido firmada.

Nombre del Empleado (a): Nombre del Coordinador (a):

Firma del Empleado {a): Firma del Coordinador (a):

Fecha (dia, mes, afio): Fecha (dia, mes, afio):

*Esta informacién estd protegida por la legislacién Federal y Estatal vigente, y la misma no podra ser divulgada excepto

bajo las condiciones que especifica este documentoc de consentimiento.

P.O. BOX 41179 = SAN JUAN, PR 00940-41179







PAE-07 MARZO 2014

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

CERTIFICACION DE COMPARECENCIA A CITA EN EL PROGRAMA O CON EL
PROVEEDOR DE SERVICIOS

Sr{a). ;

{Nombre del Supervisor)

Certifico que el empleadofa)

LI CITA CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS:

v Comparecid a la cita programada hoy - a la cita con el proveedor de servicios,
v Durante el periodo de:

[ CITA CON EL COORDINADOR {A}:

¥ Compareci6 a la cita programada hoy: miércoles, 26 de marzo de 2014
¥ Durante el periodo de: t

) !
En caso de alguna duda puede comunicarse al
(Teléfono }

FIRMA

Nombre del Coordinador de PAE {a):

Firma def Coordinador {a):

Fecha (dia, mes, afio):

P.O. BOX 41179 » SAN JUAN, PR 00940-41179%







PAE-0% MARZO 2034

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

|PROGRAWA DE AYUDA ALEMPLEADO. -

HOJA DE REFERIDO AL PROVEEDOR DE SERVICIOS

{Proveedor de Serviclos)

De: Tel.:
{Nombre del Coordinador del PAE)

INFORMACION DEL EMPLEADO

Nombre del Empleado:

Fecha de Nacimiento {mes, dia, afio):

Direccidn Postal:

SITUACION QUE MOTIVA ESTE REFERIDO :

[ Uso de alcohol y {0} sustancias controladas [J Desorden de Alimentacién
[} Ansiedad [ Perdida de Interés

{1 Depresién {7 Alucinaciones

[ Ideas Suicidas [1 Problemas de Salud Fisica
(] Problemas famitiares [1 Problemas Laborales

[ Conflictos de Parejas [0 Ausentismo

{1 problemas Econdmicos [] Otros:

COMENTARIOS: (sefiale otra informacidn relavante, tales como hospitalizaciones previas, condiciones de salud, etc.)

Firma: ,
Norbre del Coordinador del PAE: Nombre del Empleado:
Firma: Firma:

P.O. BOX 41178 « SAN JUAN, PR 00%840-41179







PAE-DD MARZQ 2014

EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

{Supervisor Inmediato)

De: Tel.:
{Nombre del Coordinador/a del PAE)

Le agradeceré indique el progreso de:

{Nombre del Empleadofa)

Este empleado fue referido por usted a nuestro Programa por presentar problemas ocupacionales.

Indique el perfodo de tiempo correspondiente desde el referido hasta el presente.

Desde el {dia, mes afio): / Hasta el (dia, mes, afio}:
PROBLEMA QUE ORIGING EL REFERIDO PROGRESO ALCANZADO
{indigue la codificacién del deterioro) NINGUNO POCO BASTANTE MUCHO

O [} O |
O O O O
O G ] ]
] [} | |
O L1 d 0
O O O O
O [l 3 (]

Firma del Supervisor/a: Fecha:

FAVOR DE MANTENER ESTE DOCUMENTO DE FORMA CONFIDENCIAL.

P.O. BOX 41179 - SAN JUAN, PR 00940-41179







PAE-10 MARZO 2014

EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

A: Puesto:
(Supervisor Inmediato)

De: Fecha:
{Nombre del Coordinador del PAE}

ElSr. (a) , fue dado de baja del Programa el ; ,

por la siguientes razones:

] Ausencias Injustificadas a sus citas en el Programa.

[1 Se ha ausentado en ‘ocasiones a las citas con el proveedor de servicios.

[J Se encuentra suspendido temporalmente de empleo y sueldo.

[ Contintta manteniendo comportamiento inapropiado en el escenario de trabajo.

[} Otras Razones:

P.O. BOX 414179 - SAN JUAN, PR 00940-41179







PAE-11 PARZO 2014

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

NOTIFICACION DE ALTA
A: Puesto:
{Supervisor Inmediato)
De la Oficina:
[ ] central [ 1 Regional de ] Regional de [} Regional de [] Regional de
San Juan Aguadilla Arecibo Humacao Ponce
El Sr. (a) , recibié los servicios del Programa durante el
{Naembre de! Empleado/a}
periodo de ‘hasta el

Entendemos que el proceso se ha completado y el ajuste laboral ha sido satisfactorio de acuerdo a la
informacién ofrecida por usted.

De necesitar informacién adicional, no dude en comunicarse con quien suscribe.

Firma del Coordinador {a) del PAE: Fecha:

P.O. BOX 41179 = SAN JUAN, PR 00940-4117¢9







PAE.{2 MARZO 2014
ESTADO LIBRE ASOCIADO BE PUERTC RICO
OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS
PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO
NOTA DE PROGRESO
Nombre del Empleado (a):, Fecha:
Nam. de Expediente:
FECHA TIPO DE RESUMEN DE LA FIRMA DEL
INTERVENCION INTERVENCION COORDINADOR
| (Firma del Coordinador/a)
COMENTARIOS: | -

EXPEDIENTE PAE

P.O. BOX 41179

* SAN JUAN, PR 00940-44179







PAE-13

MARZO 2014

Estapo LIBRE Asociapo DE PUERTO RicO

OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

~ ' PROGRAMA DEAYUDA ALEMPLEADO . - - . "

Privado.

NOTIFICACION SOBRE DERECHO DE CONFIDENCIALIDAD

empleados se manejara forma CONFIDENCIAL,
Las siguientes circunstancias seran motivo suficiente para divulgar informacidn:
sin limitarse a, famifiares y compafieros de trabajo de éste.

v Cuando ser requerido por orden de un Tribunal Estatal o Federal.

v" Cuando el empleado que ofrece la informacién lo autorice por escrito.

rigen el Programa de Ayuda al Empleado de la Oficina de Gerencia de Permisos {OGPe).

El Programa de Ayuda al Empleado de la Oficina de Gerencia de Permisos (0GPe) provee orientacian

al empleado y a los familiares, acerca de ios servicios que puede recibir con el Proveedor de servicio

La asistencia al Programa es de forma libre y voluntaria, y la informacién relacionada con los

v" Cuando exista riesgo de amenaza a la vida del empleado u otras personas, incluyendo, pero

He sido orientado sobre los servicios, politica de confidencialidad, normas y procedimientos que

Nombre del Empleado:

Fecha (Dfa, Mes y Afio):

Firma de empleado/a:

Nombre del Coordinador (a):

Fecha {Dfa, Mes y Afio):

Firma del Coordinador (a):

Favor mantener archivado en el expediente del Programa.

P.0. BOX 41179 = SAN JUAN, PR 00940-44179







PAE-14 AARZO 2034

— EsTapo LIBRE ASOCIADO DE PUERTO Rico
€ OFICINA DE GERENCIA DE PERMISOS

' PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

CERTIFICACION DE COMPARECENCIA CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS

Al
{Nombre del Coordinadorfa)
De:
(Proveedor de Servicios)
El Sr/a.: ,
{Nombre del Empleado/a)
recibid servicios durante el dia de hoy desde las  hasta las:
Ha sido citado para el alas

En caso de alguna duda puede comunicarse al
(Teléfono)

Recomendaciones: [Anotar cualquier recomendacién que cansidera pertinenta)

Firma del Proveedor de Servicios:

Fecha (dfa, mes, afio):

MNota: Este documento debe ser cumplimentado dnicamente por el proveedor de servic!os al cual fue referido. El mismo, una vez
completado, serd devuelto al Coordinadorfa del Programa.

P.O. BOX 41179 = SAN JUAN, PR 00940-4117¢%







ARTICULO XilI- VIGENCIA
Este Reglamento comenzara a regir {30) dias después de su aprobacion,

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy 2] de marzo de 2014

Al (S

Arq. Alberto Lastra Power

Director Ejecutivo

e e St
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