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Manual de Normas y Procedimientos para
Implantar y Administrar los Programas de Ayuda al Empleado

| NTRODUCCION

La Ley Num. 167 de 11 de agosto de 2002, segun enmendada establece que la
politica publica del gobierno es velar por la salud integral del servidor publico y
su familia inmediata, aumentar su productividad y ofrecer servicios de excelencia
a la ciudadania en general. Es necesario tener una clase trabajadora sana,
fisica y mentalmente. Estos son elementos indispensables para alcanzar altos
niveles de productividad dentro de un ambiente laboral adecuado.

Los Programas de Ayuda al Empleado (PAE) son una alternativa costo efectiva
para promover un mejor ambiente laboral. Esta Ley establece la creacion de
Programas de Ayuda al Empleado en las Dependencias del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y faculta a la Administracion de Servicios de Salud
Mental y Contra la Adiccion (ASSMCA) a ofrecer asesoramiento a las Agencias,
Gobiernos Municipales y Empresas Privadas que asi lo soliciten.

La Ley antes mencionada en el Articulo 12 sefiala que sera también
responsabilidad de ASSMCA aprobar un Reglamento y en conjunto con la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (ORHELA) redactar un
Manual de Normas y Procedimientos para los PAE. Este Manual incluye
normas y procedimientos especificos que conjuntamente con el Reglamento
7312, Reglamento para la Implantacién de la Ley 167 de 11 de agosto de 2002,
conocido como Reglamento para Implantar los Programas de Ayuda al
Empleado se utilizara como guia en la redaccion del reglamento interno de cada
Agencia y Municipio. EI mismo pretende dar uniformidad a los Programas.
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CAPITULO I- DISPOSICIONES GENERALES

NORMA 1-1: Nombre del Manual

Este Manual se conocera como Manual de Normas y Procedimientos para
Implantar y Administrar los Programas de Ayuda al Empleado.

NORMA 1- 2: Base Legal

Este Manual se adopta conforme a la Ley 167 de 11 de agosto de 2002, segun
enmendada que requiere la implantaciéon de Programas de Ayuda a Empleados
en las dependencias gubernamentales y que ademas, faculta a la Administracion
de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion (ASSMCA) a ofrecer
asesoramiento a las agencias ejecutivas, gobiernos municipales y empresas
privadas que asi lo soliciten.

NORMA 1-3: Propésitos

Este Manual tiene como propdsito establecer y precisar las normas, criterios y
procedimientos para la implantacion y administracion de los Programas de
Ayuda al Empleado en las agencias y municipios.

NORMA 1- 4: Aplicabilidad
Este Manual aplicara a todas las dependencias gubernamentales del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico. Aplicara, ademas, a los gobiernos municipales
en lo que respecta al asesoramiento técnico ofrecido por la ASSMCA.
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CAPITULO Il - Definiciones

Definiciones

Comité de Apoyo - Comité representativo de empleados de diferentes areas de
servicio designado por la Autoridad Nominadora cuya responsabilidad sera
colaborar en la planificacion y desarrollo del plan de trabajo del Programa.

Comité de Implantacién - Comité designado por la Autoridad Nominadora
responsable de implantar un PAE que responda a las necesidades de la
organizacion. ElI Comité debera estar constituido por el Director (a) o
Coordinador (a) del PAE, representantes de las areas de Recursos Humanos,
Legal, Finanzas, Adiestramientos, Comunicaciones y otras areas pertinentes al
trabajo que realizan estos programas.

Coordinador - Empleado con preparacion académica minima de bachillerato en
conducta humana quien tendra la responsabilidad de coordinar los servicios de
un PAE externo y evaluar el cumplimiento del contrato con el PAE privado.

Director - Profesional de la conducta humana, con preparacion académica
minima de maestria, que tendra la responsabilidad de dirigir, supervisar y
coordinar los servicios de un PAE interno.

Junta Asesora - Junta designada por la Autoridad Nominadora responsable de
evaluar regularmente el cumplimiento del Programa con las disposiciones del
Reglamento y la efectividad del plan de trabajo del Programa.

Programa de Ayuda al Empleado - 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
problemas de productividad asociados a asuntos laborales o personales y
ademas, promover estilos de vida saludables que estimulen la productividad de
los empleados.

PAE interno - Programa establecido en las dependencias gubernamentales y
gobiernos municipales. Es atendido por profesionales en conducta humana y
ocupan puestos regulares.

PAE externo - Programa establecido en las dependencias gubernamentales y
gobiernos municipales mediante la contratacién de un PAE privado.

Profesional del PAE - Profesional de la conducta humana con preparacion
académica minima de bachillerato que labora en un PAE interno o externo bajo
la supervision del Director (a) o Coordinador (a) del PAE.

Proveedor de Servicios - Profesional, programa o institucién utilizado por los
PAE para atender las necesidades de sus clientes.
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CAPITULO Ill - IMPLANTACION Y REVISION DEL PROGRAMA
NORMA 3-I: Requisitos Generales para la Implantacién y Revision

En la implantacion y revision de los Programas las dependencias
gubernamentales y gobiernos municipales utilizaran como guia los requisitos
incluidos en el Articulo V del Reglamento para Implantar los Programas de
Ayuda a Empleados. Esta responsabilidad recae en los Comités de
Implantacion en aquellas agencias y municipios que no tienen un PAE
establecido y en las Juntas Asesoras para aquellos que ya lo tienen.

Los Comités de Implantacién y las Juntas Asesoras seran designados por la
Autoridad Nominadora al igual que el funcionario responsable de realizar y
coordinar el trabajo de éstas. De tener un PAE establecido o estar designado el
Director(a) o Coordinador(a) del Programa, le corresponde realizar dicha tarea a
este funcionario segun lo establece el Articulo VI del Reglamento. Este grupo
establecera sus normas de funcionamiento para sus miembros que deberan
incluir:

Establecer el itinerario de reuniones

Asistir regularmente a las reuniones pautadas y registrar asistencia
Redactar y distribuir minuta de las reuniones

Distribuir tareas entre los miembros

Cumplir con las tareas que se le asignen

Mantener la confidencialidad de los asuntos discutidos

Rendir informes regularmente a la Autoridad Nominadora sobre los
planes y gestiones realizadas.

@roooop

NORMA 3-2: Asesoramiento Técnico de la ASSMCA

El personal designado por las agencias o municipios para implantar o revisar el
Programa de Ayuda al Empleado debera participar de las actividades de
capacitaciéon ofrecidos por la ASSMCA relacionados a la implantacion y
administracion de estos Programas.

a. Las agencias o municipios deberan solicitar a la ASSMCA el
asesoramiento técnico y consultoria.

b. ASSMCA coordinara con las agencias o municipios que lo soliciten
las actividades de asesoramiento y consultoria para implantar o
atemperar el Programa a los estandares establecidos en el
Reglamento para la Implantacion de la Ley 167 de 11 de agosto de
2002.
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C.

d.

Esto incluye: asesoramiento, capacitacion y consultorias a :

Alta gerencia

Director(a), Coordinador(a) y Profesional de PAE
Juntas Asesoras

Comités de Implantacion

Comités de Apoyo

Adiestradores

Representantes de organizaciones sindicales

NoakwNpE

Las actividades se ofreceran en la ASSMCA o en la institucion
solicitante tanto a nivel individual como mediante talleres.

NORMA 3-3: Plan de Implantacién o Revisién del PAE

La responsabilidad de implantar o revisar el Programa ya establecido para que
cumpla con las disposiciones del Reglamento le corresponde a los Comités de
Implantacion o las Juntas Asesoras del PAE.

a.

Los Comités de Implantacion y Juntas Asesoras deberan estar
constituidos por personal representativo de las siguientes areas,
entre otras: Recursos Humanos, Finanzas, Adiestramiento Legal, y
Comunicaciones. El mismo debe tener autoridad para tomar
decisiones relacionadas a su area de trabajo.

Los Comités de Implantacién o Juntas Asesoras de PAE deberan
someter recomendaciones a la Autoridad Nominadora las cuales
garanticen que:

1. El Programa respondera a las necesidades de la institucion
2. Los servicios estaran accesibles a todos los empleados

3. El Programa estara ubicado en un area dentro de la estructura
organizacional que le permita tener comunicacién directa con
la Autoridad Nominadora y que no realiza funciones
relacionadas a la aplicacion de medidas disciplinarias. (Ver
anejo — Memorando Especial 10-2007)

Los planes de implantacion o revision de los Programas deberan
incluir las areas de necesidad identificadas, las actividades para
atenderlas, las personas responsables y el periodo de tiempo en
gue se espera lograr los resultados deseados. Dichos planes se
dividiran en tres (3) fases:
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1. Disefio o revision del Programa:

En esta fase se recomienda realizar una presentacion a la
alta gerencia sobre los propdsitos del Programa y solicitar
su colaboracién de ser necesario en el proceso de disefio o
revision del mismo. En el caso de los municipios también
es conveniente hacer la presentacion a la Legislatura
Municipal El disefio o revision incluye:

. Identificar las necesidades de todos los empleados:
(incluye personal de supervision) Se podran realizar
entrevistas a funcionarios de areas claves en la
institucion, administrar cuestionarios, establecer grupos
focales y revisar las razones para referir al PAE
indicadas por los supervisores donde el Programa este
establecido).

o Identificar personal para servir como:

Director(a), Coordinador(a) o Profesional de PAE (si
no esta designado, si el designado no cualifica por los
requisitos del Reglamento o si se entiende que debe
aumentarse el personal del Programa)

Asistente administrativo o de servicios de oficina
Miembros del Comité de apoyo

Recursos para actividades educativas

o Identificar presupuesto disponible.

. Identificar facilidades fisicas para ubicar el Programa o
evaluar las ya existentes.

o Evaluar propuestas de PAE privados (verificar que
mediante las mismas se atiendan las necesidades
identificadas; de ser necesario se podran realizar
reuniones con el representante del PAE privado para
clarificar las propuestas).

. Si el PAE esta implantado, evaluar la experiencia con
el Programa, entre otros aspectos: utilizaciéon del
mismo; limitaciones, beneficios, percepcién del
personal, comunicacion del Coordinador(a) con el
representante del PAE privado si el modelo implantado
es externo.

Al finalizar esta fase se debe rendir un informe a la Autoridad Nominadora para
gue ésta apruebe las recomendaciones sometidas.
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2. Implantacion

o Participar en el proceso de contratacion del PAE privado si
se determina implantar un PAE externo.

o Redactar el Reglamento Interno (si se determina contratar
un PAE privado éste debera colaborar en la redaccion del
mismo y de haber un PAE establecido se revisara el
reglamento vigente).

o Firma del Reglamento por la Autoridad Nominadora (en el
caso de gobiernos municipales, se requerira la aprobacion
de la Legislatura Municipal).

o Designar los Profesionales del PAE de ser necesario

o Constituir el o los Comités de apoyo. Aguellas instituciones
gue tengan un PAE establecido podran constituir el Comité
en esta etapa.

o Redactar el plan de trabajo del Programa el cual estara
basado en las necesidades identificadas.

3.  Promocién del Programa — Debe incluir como minimo:

e Actividades de capacitacion a los supervisores sobre sus
responsabilidades en el PAE. (En las dependencias que no
tienen el PAE establecido, se recomienda solicitar a los
supervisores que sometan los candidatos para constituir los
Comités de apoyo posterior a la capacitacion.

o Orientaciones a empleados sobre servicios vy
funcionamiento del Programa enfatizando en su aspecto
voluntario y confidencial. Es conveniente que los miembros
de los Comités de apoyo se integren en estas actividades.

o Disefio de material promocional.

Las responsabilidades del Comité de Implantacion en aquellas
instituciones que no tengan el PAE establecido finalizan con la fase de
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promocion de servicios. La Autoridad Nominadora debera designar la
Junta Asesora del PAE que podra estar constituida por las mismas
areas o funcionarios miembros del Comité u otros que se considere
pertinente. En aquellas instituciones que ya tenian el PAE establecido,
la Junta Asesora designada para revisar el Programa continuara
funcionando.

Las Juntas Asesoras del PAE deberan evaluar regularmente el
cumplimiento del Programa con las disposiciones del Reglamento y la
efectividad del plan de trabajo del Programa. Los aspectos
relacionados al manejo de situaciones individuales de los empleados
le corresponde al Director(a), Coordinador(a) y Profesional del PAE.

CAPITULO IV - PERSONAL DEL PROGRAMA

NORMA 4-1: Requisitos del Director(a), Coordinador(a) y Profesional del

PAE

El personal designado para dirigir, coordinar o trabajar en el PAE
debera cumplir con los requisitos incluidos en el Articulo VI del
Reglamento para Implantar los Programas de Ayuda a Empleados.

1. EIl Director(a), Coordinador(a) y Profesional de PAE debera
mantener evidencia que certifique cumplimiento con las
disposiciones del Reglamento.

2. Los puestos de Director(a), Coordinador(a) y Profesional
del PAE que establece el Reglamento en el Articulo VI,
deberan atemperarse a los planes de clasificacion establecidos
en las agencias o municipios, Sin embargo, debe considerarse
gue en un PAE interno el puesto de Director(a) realiza
funciones mas complejas que el puesto de Coordinador(a) que
corresponde a un PAE externo.

3. Los Profesionales del PAE podran designarse a tiempo parcial
de acuerdo a las necesidades de la institucién y a lo que el
Reglamento de Personal permita. Si se determina designarlo a
tiempo parcial, las otras funciones que realice no deben estar
en conflicto con los propédsitos y servicios del Programa. Entre
otras, el Profesional no debera realizar funciones o estar
ubicado en un area dentro de la estructura organizacional que
recomiende o apligue medidas disciplinarias.
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4. Los Profesionales del PAE podran designarse tanto en los PAE
internos como en los externos, de ser necesario.

El personal administrativo que labore en los Programas debera ser
seleccionado tomando en consideracidon la naturaleza del
Programa y debera participar de adiestramientos relacionado al
funcionamiento y servicios que ofrece el mismo.

NORMA 4-2: Adiestramientos requeridos por la Ley al Director (a),
Coordinador (a) y Profesional de los PAE

Para cumplir con las 15 horas de adiestramientos requerido por la Ley al
Director (a), Coordinador(a) y el profesional de los PAE:

a.

ASSMCA y ORHELA publicaran o notificaran a las agencias y
municipios el programa de adiestramientos disponible.

El Director(a), Coordinador(a) y Profesional del PAE podra
participar de adiestramientos ofrecidos por otras instituciones o
profesionales sobre temas pertinentes a los servicios que ofrecen
los PAE.

NORMA 4-3: Comités de Apoyo

Segun dispone el Reglamento en el Articulo VI. la Autoridad Nominadora
designara uno o mas Comités de Apoyo basado en las recomendaciones de los
Comités de Implantacién o Juntas Asesoras del PAE.

a.

Los miembros de los Comités de Apoyo de la agencia o municipio
deberan ser empleados que cumplan con los siguientes requisitos:

1. Tener una ejecutoria satisfactoria

2. Estar disponible para colaborar con el PAE de manera
voluntaria

3. Proyectar una imagen positiva entre sus companeros

4. Ser representativos de diferentes areas de servicios de la
organizacion (agencia 0 municipio)

10
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b.

Los procedimientos para seleccionar los miembros del Comité
deberan incluir lo siguiente:

1.

El personal gerencial y de supervisiéon identificara candidatos y
de éstos estar disponibles, los sometera por escrito al
Director(a) o Coordinador(a) del PAE (se requiere que
previamente ese personal haya sido capacitado por la Junta
Asesora o Comité de Implantacion sobre el PAE y las funciones
del Comite)

El Director(a) o Coordinador(a) del PAE entrevistara los
candidatos y recomendara a la Autoridad Nominadora aquellos
gue cualifiquen.

Los empleados podran solicitar ser considerados para ser
miembros del Comité de Apoyo, de cumplir con los requisitos
establecidos, pero el Director(a) o Coordinador(a) del PAE
consultara con su supervisor previo a ser recomendada su
designacion.

La Autoridad Nominadora enviara comunicacion oficial con la
designacion.

Los Comités de Apoyo renovaran anualmente sus miembros

Se podran organizar sub-comités para realizar proyectos

especiales

Los Comités de Apoyo deberan realizar entre otras, las siguientes

actividades:

1. Colaborar en la identificacion de necesidades de los empleados
que representan.

2. ldentificar recursos para ofrecer servicios individuales o
grupales a los empleados.

3. Realizar actividades dirigidas a promover la salud integral de

los empleados.

o talleres psicoeducativos

. orientaciones, paneles, foros

. organizar grupos de apoyo de acuerdo a necesidades
identificadas

o actividades recreativas (ejercicio, clases de aerdbicos,
equipos para practicar deportes)

. actividades de apoyo espiritual

11
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dias familiares

clinicas y ferias de salud
distribucion material educativo
proyectos especiales

otros

CAPITULO V - SERVICIOS

NORMA 5-1 — Descripciéon de los Servicios

El Programa debera ofrecer todos los servicios incluidos en el Articulo VII del
Reglamento para Implantar los Programas de Ayuda al Empleado indicando
cuales estaran disponibles para el empleado y su familia inmediata.

a. Lapromocién y divulgacién de los servicios debe ser continua.

b. La entrevista inicial debe incluir los siguientes aspectos:

1.
2.
3.

orientacion sobre las funciones del PAE

interpretacion de la politica del Programa

discutir la informacion incluida en el referido y/u otra sometida
previamente por el representante sindical, si aplica

identificar el problema.

establecer el plan de ayuda

discusion de alternativas de ayuda en el caso del PAE
interno

referir al representante del PAE privado en el caso del
PAE externo.

co,pletar los formularios correspondientes que apliquen (tomar
en consideracion si el empleado asisti6 al PAE referido o
autoreferido y el modelo de PAE establecido)

Entrevista inicial

certificacion de asistencia al Programa
consentimiento para recibir los servicios
consentimiento para divulgar informacién
confidencial

referido al proveedor de servicios o representante
del PAE privado

12
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c. Los servicios de consultoria (asesoramiento u orientacion)
organizacional se limitaran a aquellos aspectos incluidos en el
Reglamento.

d. Las agencias o0 municipios que cuyo modelo del PAE sea externo
deben establecer procedimientos relacionados a:

1. referido de empleados al PAE privado (se debe utilizar un
formulario)

2. certificacion de asistencia del empleado al proveedor de
servicios

3. Evaluacién de la satisfaccion de los empleados con los
servicios (debe ser solicitada a los empleados por el
Coordinador del Programa)

NORMA 5-2: Accesibilidad a los Servicios

a. El Programa debe estar accesible a todos los empleados de la
agencia o municipio.

1. En aquellas agencias donde hayan oficinas regionales deben
considerarse alternativas para cumplir con esta disposicion,
entre otras:

o ubicacion del personal del PAE en las regiones

o movilidad del personal del PAE a las regiones con
regularidad

e disponibilidad de transportacion oficial para empleados

e designacion de Comités de Apoyo por regiones

b. Deben tomarse las medidas pertinentes para atender aquellas
situaciones en que ocurra una ausencia prolongada del Director(a)
o Coordinador(a) del Programa. EI Comité de Implantacion o La
Junta Asesora del PAE debera establecer desde que se complete
la implantacion o revision del Programa las alternativas a
considerar tomando en cuenta el caracter voluntario y confidencial
del Programa.

c. Caracter voluntario de los servicios

1. Se debe garantizar que la participacién del empleado en el
Programa sea voluntaria.

2. En el caso del PAE interno, el empleado podra seleccionar los
proveedores de servicios para atender su situacidn de
aguellos recomendados por el Director(a) o Coordinador del
PAE. EI empleado podra seleccionar otros proveedores de

13
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servicios, pero requerira la aprobacion del Director (a) o
Coordinador del PAE en el caso de que el empleado haya
sido referido al Programa ya que estos deberan estar
disponibles para informar sobre la asistencia y progreso del
empleado en el proceso de ayuda.

En el caso del PAE externo, el Coordinador(a) referira el
empleado al representante del PAE privado quien a su vez lo
referira al proveedor de servicios.

Norma5 -3 Procedimientos para Accesar Servicios

a.

b.

Autoreferido

1.

Referido

1.

Debe indicarse el proceso para que el empleado solicite el
servicio por iniciativa propia (por teléfono, por escrito o
personalmente).

Si es referido por el supervisor inmediato previo a esta
accion, éste debe haber cumplido con lo siguiente:

Identificar problemas de ejecucion del empleado (la
deteccion de los problemas debe realizarse en etapas
tempranas).

Documentar problemas de ejecucion (no se deberan
diagnosticar problemas personales)

Orientar al empleado (a) sobre los servicios del
Programa y motivarlo para que acepte los mismos (si el
empleado no acepta, debe hacerlo constar por escrito).

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

Referir el empleado (a) al PAE. El referido debe ser por
escrito utilizando el formulario “Hoja de Referido al PAE”
(Ver Anejo) y como referencia la “Hoja de Codificacion
de los Indicadores de Deterioro en la Ejecucion” (Ver
Anejo). Se recomienda, para agilizar el proceso, que sea
el supervisor el que coordine la cita con el Director(a) o
Coordinador(a) del Programa y que luego éste ultimo le
envie comunicacion escrita al empleado confirmando la
misma).

14
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Los supervisores deberan mantener la informacién del
empleado CONFIDENCIALMENTE y no haran
comentarios sobre el referido del mismo.

Mantener informado al Programa sobre la ejecuciéon del
empleado mediante el formulario “Hoja de Seguimiento
Ocupacional” (Ver Anejo) segun le sea solicitado.

Previo a la entrevista inicial el (la) Director (a), o
Coordinador (a) del PAE debera revisar la informacién
incluida en el formulario de referido. De ser necesario,
clarificara la misma con la fuente de referido. También se
debe verificar si el empleado fue referido anteriormente al
Programa.

Debe definirse otras fuentes de referido administrativo al
Programa, tales como:

° Oficina de Relaciones Laborales
. Programa de Pruebas de Drogas
. Oficina de Recursos Humanos

Se podra identificar otras fuentes de referido informal para
determinar la intervencion del Programa (ej. Representantes
de organizacion sindical.)

Todas las fuentes de referido al Programa deben hacerlo
por escrito evidenciando el consentimiento del empleado
(Ver Anejo) para dicho referido y coordinando la cita de éste
con el Director(a) o Coordinador(a) del mismo. Excepto el
Programa de Pruebas, las demas éareas deben incluir
evidencia de las intervenciones del supervisor. Si el
empleado no acepta ser referido al Programa y la fuente
entiende que existe una situacidon que lo amerita debera
consultarlo con el Director (a) o Coordinador (a) del
Programa para definir la accion a seguir.

Se debe especificar el rol del Coordinador(a) vy
representante del PAE privado segun lo dispuesto en el
Reglamento cuando el modelo de PAE establecido es
externo.

En aquellas agencias que haya organizaciones laborales
debe establecerse su participacion apoyando el Programa.

El PAE debera notificar por escrito utilizando el formulario
“Certificacion de Asistencia al Programa” (Ver Anejo) a la
fuente de referido la comparecencia o no del empleado a la
cita y su disposicion de aceptar o no los servicios.
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9. El empleado(a) que sea referido al PAE se le contara como
asunto oficial el tiempo que utilice para asistir al Programa.
Una vez se refiera al proveedor de servicios se le
descontara de la licencia de vacaciones, por enfermedad, o
tiempo compensatorio. De no tener balances, debe
verificarse qué su Reglamento de Personal, ofrece al
respecto.

10. Es responsabilidad del empleado(a) cumplir con sus citas y
las recomendaciones del proveedor de servicios.

Norma 5-4 Terminacion de Servicios

Deben indicarse las razones para terminar los servicios.

a.

El (la) empleado (a) completd los servicios 0 mejord
significativamente su ejecucion (dar de alta del PAE no depende
necesariamente del tiempo que tome el proceso de ayuda con el
proveedor de servicios). Se le notificara por escrito (utilizar
formulario “Notificacion de Alta”) (Ver Anejo) a la fuente de referido,
en el caso de que haya sido referido. Si el proveedor de servicios
hizo recomendaciones relacionadas al area laboral el Director(a) o
Coordinador(a) del PAE le corresponde canalizarlas al empleado,
supervisor o al area correspondiente.

El (la) empleado(a) que no completé los servicios el Programa, se
da de Baja y se notifica por escrito (utilizar formulario “Notificacion
de baja”) a la fuente de referido si aplica (Ver Anejo). Entre las
razones para dar de baja estan:

1. El empleado(a) se excedido de las ausencias permitidas
para acudir a las citas con el Director(a), o Coordinador(a)
del Programa. (Establecer la cantidad pero se recomienda
no mas de cinco. No obstante hay que evaluar la situaciéon
o problema del empleado).

2. El empleado se excedié de las ausencias permitidas a las

citas con el proveedor de servicios. (Establecer la cantidad).
El (la) empleado (a) no mejoré su ejecucion en el area laboral
luego de estar recibiendo servicios del Programa por un tiempo

determinado.

El (la) empleado (a) fue destituido de su puesto.
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CAPITULO VI - CONFIDENCIALIDAD

NORMA 6-1: Garantias de Confidencialidad

El Programa debe regirse por todos aquellos aspectos incluidos en el Articulo
VIl del Reglamento garantizando la confidencialidad de los servicios. Este
incluye, entre otros:

a. La seleccion del Director (a), Coordinador (a), Profesional u otro
personal del Programa.

b. La ubicacion fisica del Programa

C. El contenido, manejo y disposicion de los expedientes

NORMA 6-2: Politica Escrita

Segun establece el Articulo VIII del Reglamento el PAE debera salvaguardar la
confidencialidad de la informacion de su clientela.

El Programa debera salvaguardar la confidencialidad de la informacién de su
clientela conforme a la reglamentacién federal y estatal vigente y los estandares
de ética y conducta profesional que rige el personal que labora en los mismos.
La politica escrita sobre confidencialidad del Programa debera ser lo mas
especifica posible enfatizando las unicas circunstancias que permiten divulgar
informacion confidencial (amenaza a la vida del empleado u otras personas,
orden judicial o autorizacion escrita del empleado).

a. Esta politica debe divulgarse en las orientaciones grupales sobre
el Programa, en las entrevistas iniciales y por escrito a los
empleados que solicitan los servicios.

1. La siguiente legislacion permite divulgar informacién
confidencial:
. Maltrato a menores (Ley Num. 342 de 16 de agosto
de 2002)

e Amenaza a un Director, Supervisor, Cliente o
Empleado (Ley Num. 408 de 2 de octubre de 2000,
Articulo 2.14 al 2.18)

. Dafo a la propiedad (Codigo Penal de 1974 Articulo
179y 180)

e Violencia Doméstica (Ley Num. 54 de 15 de agosto de
1989, enmendada)
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. Ley Num. 78 de 14 de agosto de 1997 y Ley 30 de 10
de enero de 1999 (Ley para Reglamentar las Pruebas
para la Deteccidon de Sustancias Controladas en el
Empleo en el Sector Publico en las agencias y
municipios respectivamente).

. Orden Judicial (Ley Num. 36 de 13 de junio de 1958)

b. La relacién del PAE con el Programa de Pruebas debe considerar
lo siguiente:

1.

En aquellas agencias o municipios donde esté implantado el
Programa de Pruebas de Drogas debe indicarse que no se
atendera este tipo de situacion si no es referido por el
Programa de Pruebas; del empleado informarlo al Director(a),
Profesional o Coordinador(a) del PAE sin el conocimiento del
Programa de Pruebas, el PAE estara obligado a notificarlo a
dicho Programa.

En aquellas agencias o municipios que al momento de entrar
en vigencia este Manual el PAE esta atendiendo situaciones
de drogas de los empleados y posteriormente se implante el
Programa de Pruebas de Drogas, deben armonizarse ambos,
de acuerdo a la legislacion vigente.

De implantarse un PAE externo debe estipularse en el
contrato con el PAE privado las disposiciones de
confidencialidad que aplican a la relacién entre el PAE y el
Programa de Pruebas.

Es responsabilidad del PAE certificar la asistencia,
participacion y progreso del empleado en el proceso de
ayuda, cuando aplique, a la fuente de referido al Programa sin
identificar el problema ni el proveedor de servicios.
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NORMA 6.3: Expedientes
1. Requisitos

a. Se abrira un expediente a cada empleado que reciba
servicios del PAE.

b. Se organizara un sistema de archivo asignandole un niumero
a cada uno.

c. Se mantendra un tarjetero que contenga los datos basicos
de la identificacion del empleado.

d. Los formularios de referido al Programa utilizaran una lista
de Codificacion de Indicadores de Deterioro en la
Ejecucion.

e. Los expedientes se mantendran en un archivo bajo llave.

f. Aquellos PAE internos que contraten proveedores de
servicios que estan ubicados en la oficina del programa
mantendran un expediente separado.

g. Los expedientes inactivos de aquellos empleados que no lo
solicitaron en el tiempo estipulado seran destruidos por el
Director(a) o Coordinador(a) del Programa (debe indicarse
el proceso a utilizar) y se levantara un acta al respecto.
(Se recomienda a los cinco (5) afnos)

2. Autorizacién expresa para divulgar informaciéon

a. Es necesario que los empleados referidos al PAE firmen los
documentos de consentimiento para divulgar informacion
confidencial y para solicitar informacion al proveedor de
servicios como requisito para recibir los servicios. Esto
aplica a los autoreferidos en la medida en que estos
soliciten voluntariamente que el PAE se involucre en el
proceso de ayuda.

b. Previo al referido del empleado a un proveedor de servicios
debe verificarse si éste ofrecera la informacion solicitada por
el Programa con la autorizaciéon del empleado y establecer
el procedimiento a seguir. ElI mismo debera incluir la
certificacién de asistencia, de progreso y de terminacion
de servicios.
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c. Del proveedor no estar disponible para ofrecer informacion,
el empleado debera ser referido a otro proveedor.

3. Custodio del Expediente

a. El Reglamento debera indicar que el Director(a), o
Coordinador(a) del PAE es la unica persona que tiene
acceso a los expedientes y las llaves de la oficina del
Programa. Si por alguna razéon el Director(a),
Coordinador(a) de PAE no va a continuar ofreciendo
servicios, se le debera notificar a los empleados activos en
el Programa asignados a ese personal. Si no es factible
reasignar el empleado a otro personal y este empleado no
solicita el expediente en el plazo de tiempo que se
establece, se procedera a mantener el mismo en el
Programa. En caso de ausencia prolongada o permanente
del Director (a) o Coordinador (a) se seguira el
procedimiento establecido por el Comité de Implantacion o
la Junta Asesora del PAE.

b. Los empleados tendran la opcion de solicitar el expediente.
c. Si los empleados fueron referidos al Programa y optan por
solicitar el expediente, debe enviarse una certificacion a la
fuente de referido indicando el periodo de tiempo que el
empleado participd del mismo y el cumplimiento con las
normas de éste.
4. Inspecciény Solicitud del Expediente

Se seguira el procedimiento establecido en el Articulo VIII del
Reglamento.

5. Disposicion del Expediente

Se seguira el procedimiento establecido en el Articulo VIII del
Reglamento.
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CAPITULO VIl - PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL

Norma 7-1: Politica Publica

En su exposicion de motivos la Ley 167 de 11 de agosto de 2002,
enmendada, estipula entre otros asuntos lo siguiente :

e Es politica publica de nuestro gobierno velar por la salud integral del
servidor publico y su familia, aumentar su productividad y ofrecer
servicios de excelencia a la ciudadania de nuestra Isla.

e EIl campo laboral moderno requiere de una clase trabajadora sana,
fisica y mentalmente. Estos son elementos indispensables para lograr
una productividad y un ambiente laboral adecuado.

e Los Programas de Ayuda al Empleado asisten en el proceso de
educar, prevenir y fomentar estilos de vida saludables para el
trabajador y su familia. Los mismos son un instrumento valioso,
dirigido a mejorar las condiciones de vida en que se desenvuelven los
empleados.

Norma 7-2: Vision General del Concepto

La salud integral debe ser el Norte de los Programas de Ayuda al
Empleado. Esta constituye el estado de bienestar necesario para que
pueda lograrse una relacion arménica entre la persona, la familia y el
escenario laboral. Bien pudiera definirse de la siguiente manera: “Es el
conjunto de recursos y procesos biolégicos, psicolégicos,
socioeconomicos, culturales y espirituales que desde Ia
particularidad de cada persona se articulan con el fin de potenciar
sus posibilidades de bienestar para interactuar armoénicamente con
su entorno de forma tal que garanticen el bienestar personal y
social”.

En consecuencia con lo sefialado en la exposicion de motivos de la Ley
167 de 11 de agosto de 2002 (enmendada) en el sentido de que: “casi
siempre los problemas ocupacionales estan relacionados con
situaciones personales, familiares, econémicas, de salud fisica y
mental, o uso y abuso de sustancias” los PAE deben atender la Salud
Integral de los empleados desde sus componentes Fisicos, Mentales,
Laborales y Financieros.
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Norma 7-3: Diseno del plan de Trabajo

A partir de la identificacibn de las necesidades y fortalezas de la
organizacion, el Comité de Implantacién o la Junta Asesora disefara un Plan
de Trabajo que contemplara diferentes estrategias dirigidas a:

a. Promover el bienestar fisico y emocional de los empleados y su familia
inmediata.

b. Mejorar la calidad de vida de los empleados y aumentar su productividad.
c. Involucrar ademas de los empleados a los Gerentes, Supervisores y a los
Directores.

Norma 7-4 Implantacién del Plan para la Promocién de la Salud Integral

a. Sera responsabilidad primaria del Director(a) o Coordinador(a) del PAE
coordinar y supervisar la implementacion de las actividades.

b. Los Comités de Apoyo participaran activamenmte tanto en la fase del
disefio como en la implementacion de las actividades estratégicamente
indicadas de acuerdo a las necesidades del personal, segun hayan sido
identificadas mediante el estudio de necesidades. Para mas detalles
relacionados a la estructura y funciones de los Comités de Apoyo refiérase al
Capitulo 4, Norma 4-3 de este Manual.

c. La evaluacion de las actividades es una tarea necesaria para que los PAE
puedan validar la efectividad de su trabajo, asi como para identificar los
niveles de satisfaccion de la poblacion servida. Esta labor debera realizarse
en conjunto entre el Director(a) o Coordinador(a) y su Comité de Apoyo.
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CAPITULO VIl - RELACION DEL PAE CON LAS
ORGANIZACIONES SINDICALES

Los Comités de Implantacion y las Juntas Asesoras del PAE promoveran la
participacion de las organizaciones sindicales en el desarrollo de los PAE
mediante actividades, tales como:

e Adiestramientos a los delegados sobre funcionamiento de los PAE

¢ Integrandolos en los Comités de apoyo

e Solicitando su colaboracion como personal de apoyo y
promoviendo la utilizacion del Programa.

CAPITULO IX — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso o articulo de este Manual fuera declarado nulo por un
tribunal con competencia, dicha declaracion de nulidad no afectara las demas
disposiciones del mismo, las cuales continuaran vigentes.
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CAPITULO X — VIGENCIA

Este Manual de Normas y Procedimientos del Programa de Ayuda al Empleado
comenzara a regir una vez esté firmado por el Director de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, (ORHELA) y la
Administradora de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccion. (ASSMCA)
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' Director V
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Nydia Ortiz Pons, Ph.D. Fecha
Administradora
ASSMCA
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ANEJOS
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Anejos

Anejol - Guia para la redaccién del reglamento interno.

Anejo 2 - Modelos de formulario

D OO0 T

[S—

LT OS5 3

Codificacién de los indicadores de deterioro.

Hoja de referido al PAE

Notificacion de entrevista

Entrevista inicial

Consentimiento para recibir los servicios del programa.
Consentimiento para solicitar informacion al proveedor de
servicios sobre el progreso del empleado en el proceso de
ayuda.

Consentimiento para divulgar informacién confidencial.
Certificacion de comparecencia del empleado a entrevista
inicial.

Notificacién de cita con el proveedor de servicios.

Hoja de referido al proveedor de servicios.

. Certificacion de comparencia a cita con proveedor de

servicios.
Certificacion de comparencia a cita en el programa o con el
proveedor de servicios.

. Solicitud de licencia.

Hoja de seguimiento ocupacional.
Notificacion de alta.

Notificacion de baja.

Notas de progreso.
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Anejo 1
GUIA PARA LA REDACCION DEL REGLAMENTO INTERNO

Cada agencia o municipio debera aprobar un Reglamento interno para la
administracion del Programa de Ayuda al Empleado basado en la Ley 167 de 11
de agosto de 2002 enmendada, el Reglamento 7312 aprobado por ASSMCA y
este Manual. Debera incluir como minimo las siguientes areas de contenido:

Articulo 1. - Introduccién

La introduccién debe incluir el la justificacion para implantar
el Programa.

a. Misidon de la agencia o municipio

b. Politica publica del gobierno donde se reconoce el recurso
humano como el activo mas importante para lograr la mision de
la agencia o0 municipio.

c. Creacion del PAE como una alternativa para prevenir y manejar
adecuadamente todas aquellas situaciones que interfieren con el
funcionamiento 6ptimo de los empleados lo cual impacta
negativamente la calidad de servicios.

d. Creacion de un ambiente de trabajo que promueva el bienestar
fisico y emocional de todos los empleados.

Articulo 2. - Nombre del Reglamento Interno

a. Podra denominarse Reglamento del Programa de Ayuda al
Empleado de (nombre de la agencia o0 municipio)

b. Podra de nominarse con otro nombre siempre y cuando:

e el mismo esté acorde con la definiciéon de PAE establecido
en el Reglamento

e no se confunda con otro servicio ofrecido por la institucion

e no proyecte el Programa como uno de tratamiento

Articulo 3. Base Legal

a. Ley 167 de 11 de agosto de 2002, enmendada
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b.

Reglamento 7312 aprobado por ASSMCA para Implantar los
Programas de Ayuda al Empleado

En el caso de los municipios la Ley 81 de 30 de agosto de 1991

Orden administrativa que sea generada por la Autoridad
Nominadora disponiendo la creacién del Programa

Articulo 4. Meta

Crear un ambiente de trabajo que promueva el bienestar de todos sus
empleados para lograr un alto nivel de productividad, lo cual redundara en el
ofrecimiento de servicios de calidad.

Articulo 5. Objetivos

Cada agencia o municipio debera indicar los objetivos especificos del Programa
gue entre otros, podran incluir los siguientes:

a.

Prevenir, identificar y someter recomendaciones relacionadas a
situaciones organizacionales que interfieren con el funcionamiento
laboral.

Fomentar que los empleados mantengan un nivel 6ptimo de
productividad y desarrollen un sentido de compromiso con la
organizacion.

Aumentar la productividad de aquellos empleados afectados por
diferentes situaciones proveyéndoles los recursos profesionales
disponibles para atender los mismos a través del Director(a) o
Coordinador(a) del PAE (lo que aplique).

Desarrollar un programa de actividades dirigido a fomentar estilos
de vida saludables para los empleados y su familia.

Ofrecer al empleado la oportunidad de tener alternativas
disponibles para mejorar su calidad de vida.

Ofrecer orientaciones a todos los niveles de supervision y
actividades de divulgacion y promocion del Programa para todos
sus empleados con el propésito de asegurar la maxima utilizacion
del mismo.
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Articulo 6. Aplicabilidad

Se incluye la definicion de empleado. (se utilizara como referencia la
definicion incluida en el Articulo 111 del Reglamento 7312)

Articulo 7. Definiciones

Se incluiran aquellas que apliquen segun dispone el Reglamento en el
Articulo Ill, y otras que se entienda conveniente afiadir.

Articulo 8. Estructura del Programa
Debe indicarse la siguiente informacion:
a. Ubicacion del Programa dentro de la estructura organizacional

b. Personal asignado al Programa (debe asegurarse que cumplan
con los requisitos establecidos en el Articulo VI, Seccion |, inciso b
del Reglamento 7312)

c. Funciones de los profesionales asignados al Programa segun
corresponda, de acuerdo a las establecidas en el Articulo VI,
Seccion 2, inciso a del Reglamento 7312.

d. Cantidad de Comités de Apoyo constituidos, ubicacion de los
mismos y responsabilidades asignadas.

e. Areas cuyo personal directivo constituiran el personal de apoyo
segun establecido en el Articulo VI, del Reglamento 7312.

f. Junta Asesora del PAE (areas representadas, responsabilidades)
Articulo 9. Servicios

a. Descripcion de los servicios

Se indicaran los servicios que incluye el Reglamento para
implantar los Programas de Ayuda al Empleado.

b. Horario en que se ofreceran los mismos (debera adaptarse a las
necesidades de los empleados y recursos disponibles)

c. Procedimientos para accesarlos

Se utilizara el procedimiento dispuesto en el Capitulo V del Manual
de Normas y Procedimientos.

d. Terminacion de Servicios
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Se utilizara el procedimiento Dispuesto en el Capitulo V. del
Manual de Normas y Procedimientos.

Articulo 10. - Confidencialidad

a. Politica Escrita
La politica escrita debe incluir lo siguiente:

1. Aseveracion de que el Director(a), y Coordinador(a) (lo que
apligue) mantendra las mas estrictas normas de
confidencialidad en los servicios que ofrece.

2. Las circunstancias especificas que permiten divulgar informacion
confidencial.

3. Para establecer la relacion del PAE con el Programa de Pruebas
debe coordinarse lo dispuesto en el Capitulo VI del Manual de
Normas y Procedimientos.

4. Expedientes
Se utilizaran los procedimientos dispuestos en el Reglamento
7312 y en este Manual relacionado a:

a. Inspeccion y solicitud
b. Disposicion

Articulo 11. - Normas del Programa

El Programa podra incluir las siguientes normas

a. El tiempo que utilice el empleado para ir al PAE se considera como
asunto oficial hasta el maximo que se determine excepto que el
Director(a), o Coordinador(a) disponga lo contrario.

b. El tiempo que utilice el empleado para las citas con el proveedor de
servicios se le descontara de la licencia de enfermedad, vacaciones,
tiempo compensatorio o0 cualquier otra licencia que disponga el
Reglamento de Personal.

c. Cada vez que el empleado asista a una cita con el proveedor de servicio
debera solicitar la certificaciéon de asistencia a la misma la cual se le
entregara al Director(a), o Coordinador(a). Si el empleado fue referido
se enviara al supervisor una certificacion indicando que el empleado
estuvo en una cita relacionada al Programa.

d. El empleado tendra un sola oportunidad para ser referido al Programa
en un plazo determinado de tiempo que se establezca. Solamente en
caso de que se justifique se le podra ofrecer otra oportunidad (dentro de
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ese periodo de tiempo) condicionado a la evaluacion y recomendacion
del Programa. Esto no aplica a los autoreferidos.

e. Si el empleado es referido al Programa este es responsable de
participar activamente en el proceso de ayuda a la vez demostrar
progreso en el area laboral.

f. El Programa (si es interno) realizara los mejores esfuerzos para referir
los empleados a proveedores de servicios incluidos en los planes
médicos y otros cuyos costos sean minimos o ninguno. La agencia o
municipio no asumira responsabilidad por el pago de servicios
profesionales recibidos por estos.

g. La participacion del empleado en el Programa:

e No lo releva de cumplir con las normas aceptables de ejecucion
laboral.

e No perjudica la seguridad en el empleo u otras oportunidades de
mejoramiento profesional.

Articulo 12. - Derechos de los Empleados

Entre otros, deberan incluirse los siguientes:

e Tener acceso a los servicios del Programa

e Utilizar los servicios de manera voluntaria

e Seleccionar proveedores de servicios con la recomendacion del

¢ Director(a), Coordinador(a) o Profesional del PAE

e Inspeccionar y solicitar expedientes

e La participacion en el Programa no afectara su seguridad en el
empleo ni oportunidades de asenso

Articulo 13. - Informes
La Autoridad Nominadora de la agencia sometera un informe anual a

ASSMCA que evidencie el cumplimiento con la Ley 167 de 11 de agosto
de 2002, enmendada.

31



Manual de Normas y Procedimientos para
Implantar y Administrar los Programas de Ayuda al Empleado

Articulo 14. - Clausula de separabilidad
Si cualquier articulo o inciso de este Reglamento fuera declarado nulo por un

tribunal con competencia, dicha declaracion de nulidad no afectara las demas
disposiciones del mismo, las cuales continuaran vigentes.

15. Vigencia

Este  Reglamento comenzara a regir
inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado hoy de de
Autoridad Nominadora Fecha
Presidente Legislatura Municipal Fecha

(en el caso de los municipios)

32



Manual de Normas y Procedimientos para
Implantar y Administrar los Programas de Ayuda al Empleado

Anejo 2a

CODIFICACION DE LOS INDICADORES DE DETERIORO EN LA EJECUCION

A los Directores o Supervisores:

La siguiente lista codificada debera ser utilizada al referirse un(a) empleado(a) al
Programa de Ayuda al Empleado (PAE). EIl director(a) o supervisor(a)
inmediato(a) de la oficina puede sefalar uno o mas indicadores de deterioro en
la ejecucién de su trabajo y/o conducta al referir un empleado.  Siempre
utilizando la codificacion, que esta al lado del indicador para mantener
confidencialidad al hacer los referidos. De ser requerido por el (Ia) Director(a) o
Coordinador(a) del Programa, o supervisor(a) brindara mayor informacion al
respecto mediante entrevistas o por via telefénica.

Ausentismo

010 - Ausencias sin autorizacion.

012 - Ausencias excesivas por asunto personal.
013 - Tardanzas excesivas a la hora reglamentaria.
014 - Salida sin autorizacion.

015 - Ausentismo dentro del area de trabajo (con frecuencia esta fuera del
area de trabajo sin autorizacion.

Accidentes

016 - Accidentes frecuentes en el area de trabajo.

Productividad o Eficiencia
017 - No sigue frecuentemente las instrucciones.

018 - Tiene periodos frecuentes de baja y alta productividad.

019 - Con frecuencia comete errores en su trabajo.
020 - Dificultad en la toma de decisiones.
021 - Queja de clientes.
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Relaciones Interpersonales

022 - Queja constantes de comparieros de trabajo
Otros
023 - Cambio drastico en la apariencia fisica y en el vestir (deslifiado, sucio,

descuidado)

024 - Comportamiento erratico.
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Anejo 2b

HOJA DE REFERIDO AL PAE

Nombre del Empleado(a)

Area u Oficina Teléfono extension

Puesto que ocupa

Razon del referido (Favor de hacer referencia a la hoja de indicadores de deterioro
en lagecucion)

Nombre del Supervisor Inmediato

Puesto Teléfono

Acciones tomadas previo a referido.

Fechay horadelacitaen el Programa (s aplica)

Otros Comentarios:

Firmadel Supervisor Inmediato Fecha

Nombrey firma del empleado
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Anejo 2¢

NOTIFICACION DE ENTREVISTA

(Fecha)

(Nombre) de Empleado (a)

(Area u Oficina)

Estimado (a) sefior (a)

Sirva esta comunicacion para citarle a entrevista e del mes de

del alas en nuestra Oficina ubicada en
Hora

Le agradeceré su asistencia y puntualidad. En caso de que alguna causa justificada le

impida asistir debera notificarlo con de anticipacion

comuniciandose con al

Esperamos saludarle y con el mejor deseo de poderle ser de ayuda.

Cordiadmente,

(Firma del Director o Coordinador(a) del PAE)
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Anejo 2d
ENTREVISTA INICIAL
e Nombre de Empleado (a) : Expediente Nam.
e Divisién u Oficina : Teléfono ext.
e Posicion Nombre de Supervisor Inmediato Teléfono:
e Tiempo en la Agencia Tiempo en posicion actual

e Solicitud del servicio: () Autoreferido () Referido

e Situacion que motiva el referido

e Fecha en que seinicia el servicio Fechadecierre

Datos Per sonales

Direccion Residencial:

Direccion Postal: Tel.

Edad: Fecha de Nacimiento: Estado Civil:

Persona a contactar en caso de emergencia:

Par entesco: Teléfono:

Informacién de Manejo

Problema | dentificado:

Plan de Ayuda:

Observaciéon y Comentarios:

* Esto sera en caso de emergencia
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Anejo 2e

CONSENTIMIENTO PARA RECIBIR LOS SERVICIOS
DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Yo

Nombre del empleado (a)

Hago constar que he sido orientado sobre los servicios, politica de
confidencialidad, normas y procedimientos que rigen el Programa de Ayuda al
Empleado.

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 procedera a darme
de baja del mismo.

Este acuerdo es aceptado por mi

(Nombre del empleado en letra de molde)

hoy de del afo
Nombre del empleado (a) Firma del Director(a)
O Coordinador(a) del PAE
Firma del empleado Fecha

(dia, mes, ano)
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Anejo 2f

CONSENTIMIENTO PARA SOLICITAR INFORMACION AL
PROVEEDOR DE SERVICIOS SOBRE EL PROGRESO DEL EMPLEADO
EN EL PROCESO DE AYUDA

Fecha:

A

(Proveedor de Servicios)

DE

(Director(a) o Coordinador del PAE)

ASUNTO : SOLICITUD DE INFORMACION

Yo , autorizo a
Nombre del empleado (a)

del Programa de Ayuda al Empleado a

solicitar, revisar y mantener bgjo su custodia, en mi expediente, informacion relacionada
al progreso en el proceso de ayuda que estoy recibiendo. Extiendo esta autorizacion bajo
el entendido de que estay cualquiera otrainformacion de naturaleza similar es de caracter
confidencial y que lamismano sera divulgada sin mi autorizacion a persona alguna ajena

a Programade Ayuda a Empleado.

Este acuerdo es aceptado por mi , librey
(nombre del empleado en letra de molde)
voluntariamente, hoy de del ano
Nombre del empleado(a) Firmadel Director(a) o Coordinador del PAE
Firma del empleado(a) Fecha

(dia, mes, afio)

39



Manual de Normas y Procedimientos para
Implantar y Administrar los Programas de Ayuda al Empleado

Anejo 2¢g
CONSENTIMIENTO PARA DIVULGAR
INFORMACION CONFIDENCIAL
Yo, , autorizo
Nombre del empleado (a)
a a ofrecer informacion de mi
(Nombre del coordinador del PAE)
expediente a bajo las siguientes condiciones:
(Numero) (Nombre)

Informacion especifica a ser revelada

e Uso exclusivo de la informacién para el siguiente propdésito

e Me reservo el derecho a revisar cualquier informacion que vaya a ser
revelada.

¢ No se brindara esta informacion a otras personas sin mi consentimiento
previo por escrito.

e Este consentimiento esta sujeto a revocacion de mi parte en cualquier
momento. No obstante, de efectuarse dicha revocacion no afectara
informacion que haya sido brindada con anterioridad sobre las bases de este
consentimiento. En todo caso, esta autorizacion expira al cumplirse seis (6)
meses a partir de la fecha en que ha sido firmada.

Nombre del Empleado(a) Nombre del Director(a), Coordinador(a)
o Profesional del PAE

Firma del Empleado(a) Fecha
(dia, mes, afio)

Estainformacion esta protegida por la legislacion estatal y federal vigente y la misma no podra ser
divulgada excepto bajo las condiciones que especifica este documento de consenti miento.

Original expediente PAE
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Anejo 2h

CERTIFICACION DE COMPARECENCIA DEL EMPLEADO
A ENTREVISTA INICIAL

Fecha

Supervisor (a)

DE

(Nombre del Director o Coordinador(a) del PAE)

Deseo informarle que

Nombre

empleado (a) desu oficina(__ ) asistio () no asistio a la entrevista citada
el pasado de del a las
(am./p.m.)

El (Ia) empleado (a)  Acepto el servicio — Inicidlesdel empleado (a)

No acepto el servicio Iniciales del empleado (a)

Firmadel Director(a), Coordinador(a) o
Profesiona del PAE

Origina al Supervisor
Copia expediente de PAE
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Anejo 2i

NOTIFICACION DE CITA CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS

Nombre del Empleado (a)

Fecha

Puesto

Area u Oficina

El Programa de Ayuda al Empleado le ha coordinado una cita para el dia de
del a la(s) (a.m. /p.m.). La misma es
con . Su oficina esta localizada en

y su numero de teléfono es

Esta ausencia sera con cargo a su Licencia de Enfermedad, Vacaciones o Tiempo
Compensatorio. La misma sera procesada luego de que usted nos someta la
certificacion de asistencia a la cita. Es necesario que solicite con antelacién la

autorizacion de su Supervisor Inmediato para poder ausentarse del area de trabajo.

Es importante su asistencia a esta cita. De no poder asistir favor de informarlo
con anticipacion a

(Nombre del coordinador de PAE)
y al proveedor del servicio al cual fue referido.

Esperamos su cooperacion en este proceso de ayuda.

Cordialmente,

(Firma Director(a), Director o Coordinador(a) del PAE)

Origina al empleado
Copia expediente de PAE del empleado
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Anejo 2j

HOJA DE REFERIDO AL PROVEEDOR DE SERVICIOS

A

Proveedor de servicios

DE

Coordinador(a) del PAE

Nombre del empleado

Tel.

Fecha de Nacimiento

Edad

Direccion Postal

Situaciones que motivan estereferido:

[ ] Usodeacohol y (0) sustancias control adas.
[ ] Ansiedad.

[ ] Depresion

[ ] IdeasSuicidas

[ ] Problemasfamiliares

[ ] Conflictos de pareja

] Problemas economicos

Comentarios:

Jogoou

Desorden de alimentacion

Pérdida de interés.

Alucinaciones

|deas suicida

Problemas de salud fisica

Problemas labora es

Ausentismo

Otros

(Sefiale otra informacion relevante tal como hospitalizaciones previas, condiciones de salud, etc.)

Nombre vy firma Director(a) o Coordinador del PAE

Teléfono Fecha

Nombre y firma empleado
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CERTIFICACION DE COMPARECENCIA A
CITA CON PROVEEDOR DE SERVICIOS

(Nombre del Director(a) o Profesional del PAE)

DE

(Nombre del Proveedor de servicios)

recibié servicios

(Nombre del empleado)
durante @l dia de hoy desde la(s) (a.m./p.m.) hasta la(s)

(am./p.m.). Hasido citado para el de del

la(s) (am./p.m.).

Recomendaciones: (A notar cualquier recomendacion que considere pertinente)

NOTA: Este documento debe ser cumplimentado tnicamente por el proveedor de
servicios a cual fue referido. El mismo, unavez completado, sera devuelto al

Director(a) o Profesiona del Programa.
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CERTIFICACION DE COMPARECENCIA A
CITA EN EL PROGRAMA O
CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS

Sr(a).

Anejo 2|

Nombre del supervisor(a)

Certifico que e empleado(a)

Nombre del empleado(a)

- Comparecio cita en el Programa hoy de de
durante €l periodo de
Horario
- Comparecio a cita con su proveedor de servicios el de
de durante €l periodo de

Horario

En caso de alguna duda puede comunicarse a

Teléfono

(Firmadel Director(a) o Coordinador de PAE)
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Anejo 2m

AUTORIZACION PARA CITAR SUPERVISOR(A)

Yo, , autorizo
Nombre del empleado (a)
a )
(Nombre del Director(a), Coordinador(a) o Profesional del PAE) (Puesto)

del Programa de Ayuda a Empleado a citar a ,

mi Supervisor(a) Inmediato(o) a entrevista en e Programa (PAE) para discutir mi

situacion.

Nombre del Empleado(a) Fecha

Firma del empleado(a)
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Solicitud de Licencia

de de

A
Director(a) de Recursos Humanos
DE
Director(a) o Coordinador(a) del PAE
RE

Nombre del Empleado(a)

Firma Empleado(a)

El empleado(a) antes mencionado esta recibiendo servicios de consejeria en nuestro
Programa de Ayuda a Empleado. Este requiere licencia por concepto de
, por un periodo de ;

(Tipo de licencia)
para atender su situacion.

Gracias anticipadas por su colaboracion.

Copia expediente PAE
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Anejo 20

HOJA DE SEGUIMIENTO OCUPACIONAL

Supervisor Inmediato

DE

(Director(a), Coordinador(a) o Profesional del PAE)

Le agradeceré indique el progreso de

b

Nombre del empleado (a)
empleado que fuera referido por usted a nuestro Programa por presentar problemas

ocupacionales.

Indique el periodo de tiempo correspondiente.

De de a de del

Progreso alcanzado

Problema que origino el referido

(indique la codificacion del indicador de deterioro) | TNINGUNo | Poco | Bastante | Mucho
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NOTIFICACION DE BAJA
A
(Supervisor(a) Inmediato)
(Puesto, area u oficina)
DE
(Director(a) o Coordinador de PAE)
(Puesto, area u oficina)
FECHA
El Sr.(a) fue dado(@) de bgadel Programa el
(Nombre del Empleado)
de de , por las siguientes razones.
Ausencias injustificadas a sus citas en el Programa.
Se ha ausentado en ocasiones alas citas con € proveedor de servicios.

Se encuentra suspendido tempora mente de empleo y sueldo.

Continua manteniendo comportamiento inapropiado en el escenario de trabajo.

Otras razones.
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NOTIFICACION DE ALTA
de de

Sr(a).
Nombre del Supervisor(a)

El Sr.(a) recibio los servicios del
(Nombre del empleado)

Programa durante €l periodo de hasta

Entendemos que e proceso de ayuda se ha completado y e guste laboral ha sido
satisfactorio de acuerdo alainformacion ofrecida por usted.

Agradeciendo su colaboracion.

Firma del Director(a) o Coordinador(a) del PAE
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Anejo 2r

NOTASDE PROGRESO

Nombre del empleado(a):

Num. Expediente:

Resumen dela I ntervencion

(firma del Director (a) coordinador (a) o
profesional

Tipo de

Fecha . s,
Intervencion

Expediente PAE
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