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PROGRAMA DE AYUDA OCUPACICNAL

FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

 INTRODUCCION

‘En una sociedad cambiante, como la nuestra, el ser humano

:::éénfponta una serie de ajustes continuos. Estos cambios 1le
{brﬁducen tensidn que, a su vez, afecta su sistema fisico y su
 e$£ado emocional. Teda persona es vulnerable, en un momente
fdado, 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 méds tiempo se prolonguen las tensiones, mayor

"serd el riesgo de que se afecten estas dreas de funcionamiento.,

Generalmente, los sintomas se observan en el deterioro en
el 4rea ocupacional, en las relaciones interpersonales, en el
deterioro de las relaciones matrimoniales y/o familiares,
dificultades de dIndole econdmico, en la salud mental (tristeza,
ansiedad, alcoholismo, uso y abuso de drogas licitas o ilicitas,

entre otras) v en la salud fisica.
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Estos problemas que tienen su origen en el dmbito personal
invaden el drea ocupacional afectando la eficiencia y
productividad de los empleados. Sus manifestaciones en el 4rea

ccupacional se evidencia a través de:

1. Ausentismo

2. Tardanzas

3. Relaciones inadecuadas con los compafieros de trabajo
4, Propensidad a tener accidentes

5. Rendimiento de trabajo pobre (cantidad y calidad)
6. Dificultad para concentrarse

7. Confusiodn

8. Patrones de‘trabajo extrafios

9. Decisiones inadecuadas
10. Problemas de saiud fisica y emocional
1i. Otros

La wvida personal de cada ser humaﬁo es privada. Ahora,
cuando los problemas personales de un empleado invaden el &rea
ocupacional y causan deterioro en su ejecucidn, estos dejan de
ser personales‘y 5e ctonvierten en ocupacionales. Al afectarse su
ejecutoria en el trabajo y por ende las metas y objetivos, 1la
organizacidén, en esos momentos, tiene el legitimo derecho de
intervenir en los mismos proveyéndole alternativas al empleado
para solucionar sus problemas. La mayoria de sus problemas

pueden ser resueltos satisfactoriamente si el empleado recibe la
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ayuda profesional adgcuada. El no hacerlo significaria un gran
riesgo para la salud mental y fisica del empleado, de su familia
¥y nuestra sociedad en general.

A los fines de ofrecerle la ayuda necesaria a los empleados
que, en alglin momento, confronten una situacidén de esta indole,
el Fondo del Seguro del Estado crea el Programa de Ayuda
chpacional {PAO).

Este programa le brinda ayuda profesional a todos los
emplgados cuyos problemas  personales estén afectando su
funcionamiento en el trabajo a través de un Coordinador de
Servicio.

Podrédn beneficiarse, ademds, aguellios empleados gue, aunque
‘mo hayan disminuide su productividad, voluntariamente deseen
utilizar el servicio con cardcter preventivo. El recibir los
"servicios ofrecidos por el Programa de Ayuda Ocupacional no
perjudicard la seguridad del empleo o la oportunidad de ascenso
del empleado. Se promueve gque la organizacidén le brinde la
oportunidad al empleado de mejorar su deterioro en la ejecucidn
antes de que sea despedido.

La participacibén del empleado es voluntaria, no obstante,
el supervisor motivaré a los empleados a utilizar los servicios
del Programa.

BASE LEGAL
Este documento se promulga a tenor con las disposiciones

del Articulo 6 de la Ley NiUmero 45 del 18 de abril de 19353, segin
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enmendada; con la Orden Ejecutiva del 4 de abril de 1986, Boletin
Administrativo 4635-D y con el Convenio Colectivo suscrito entre
el Administrador del Fondo del Seguro del Estado y la Hermandad
Unién de Empleados del Fondo del Seguro del Estado en su
Articulo XL, el cudl entré en vigor el 1ro. de julio de 1987.
Estas disposiciones establecen la creacién de un Programa de
Ayuda Ocupacional en coordinaciédn con DSCA.
APLICABILIDAD

Las noermas establecidas en este Reglamento serdn de
aplicacién a todos los empleados del Fondo del Seguro del Estado
que su eficiencia y productividad en el trabajo estén siendo
afectadas en su labor, mermando su rendimiento o provocando
malas relaciones de trabajo. EIl programa serd costeado en partes
iguales por la Unidn y la Gerencia.

METAS

Restaurar la productividad de aquellos empleados cuyos
problemas personales estén afectando su funcionamiento en el
trabajo, proveyéndoles los recursos profesionales disponibles en
la agencia o la comunidad para minimizar o solucionar los mismos.

OBJETIVOS

1. Ayudar al empleado cuyo funcionamiento y
productividad en el trabajo se ha afectado por problemas de
indole personal y familiar.

2. Lograr que el empleado permanezca en el empleo

produciendo a capacidad.



3. Ofrecerle una oportunidad al empleado de disfrutar de
su empleo, los beneficios que éste le ofrece y una vida plena.
4, Reducir situaciones que ocasionan pérdida en esfuerzo
y.tiempo para el patrono y la unidn.
5. DBesarrollar programas educativos y de orientacidn al
-_:empleado como medida preventiva.
NORMAS
1. Confidencialidad
El Coordinador mantendrd las mds estrictas
.ﬁo:mas de confidencialidad en la ayuda que le brinde al empleado.
:Para hacer efectivo este aspecte de confidencialidad, todo
feferido al PAO se harid mediante el sistema de "“"Codificacidn de
ios Indicadﬁre; del Deterioro de la Ejecucidén"* Se le abrira un
"expediente a cada empleado que Teciba servicio. Dichos
 expediéntes serdn archivados y se mantendrdn con estrictas
'medidas de seguridad. LLa dnica persona que tendré acceso al
expediente serd el Coordinador. Para ‘el Coordinador poder
obtener informacién sobre la ayuda o tratamiento que esté
recibiendo el empleado necesitara que el empleado dé su
consentimiento por escrito. Esta informacidén no serd divulgada
al supervisor o a ninglin funcionario de la agencia con excepcién
del Comité Administrative de PAO en aqueliaé situaciones que asi
le ameriten. Los supervisores u otros funcionarios serén

informados sobre la asistencia del empleado al recurso en la

comunidad y sobre su progreso.

*Exhibit 2




El Coordinador someterd en un término de noventa (9C¢) dias
laborables un informe al Comité Administrativo sobre el progreso
de aquellos empleados que han ingresado al Programa porgue han
levantado en su defensa ante el Comité de Querellas la existencia
de un problema personal. El Comité Administrativo a su vez
sometera dentro de los préximos treinta (30) dfas laborables un
informe de progreso al Comité de Querellas.

Z. Gardcter Voluntario

La participacidn del empleado serd voluntaria.
El supervisor .motivari al empleado a utilizar los servicios del
Programa de Ayuda Ocupacional. El empleado escogerd la ayuda
profesional de aquellos recursos recomendados por el coordinador
que pueda ayudarle a lidiar con la situacién.

3. Fuentes de Referido

Los feferidos al Programa los realizard el
supervisor inmediato o cuando el empleado voluntariamente
(autoreferido) decide acogerse a los beneficios de éste. E1
Comité de Querella referird al PAO a través del supervisor
inmediato a aquellos empleados que en el proceso de ser
disciplinados levanten en su defensa la existencia de un problema
personal. El Coordinador referirid al empleado a los recursos de
ayuda disponibles en la comunidad.

4 Bapco de Recursos

El Banco de Recursos en la comunidad estara

tompuesto por profesionales privados, asi como también por
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aguellos que brinden servicies en agencias gubernamentales, En
algunos casos los empleados referidos podran hacer uso del ptlan
médico. Los costos no cubiertos por los planes médicos serén
responsabilidad de los empleados gue reciban el tratamiento.

5. Seguridad de Empleo

El participar en estos servicios mno perjudica
'.la_ seguridad de emplec ni las oportunidades de ascenso del
empleado, vya que toda informacidn relacionada con su caso sera
:jﬁratada en forma confidencial.

De habérsele radicado una querella al empleado
.y éste solicita o es referido a tratamiento se paralizarda la
:_querella. Una vez finalizado el tratamiento se continuara con el
~procedimiento de querella,

Los servicios que ofrece este Programa no
éustitﬁyen los procedimientos de atender y resolver querellas del
ﬁConvenio Colectivo., Es sclamente una alternativa para ayudar al
empleado a resolver sus problemas. Si éste rechazara las
recomendaciones del Coordinador o no cumpliese con el tratamiento
recomendado, estara sujeto a las disposiciones de atender y
resolver querellas del Convenic Colectivo. Entiéndase con el
término de cumplir con'el tratamiento, la asistencia regular vy
segdn las recomendaciones terapéuticas.

6. Tiempo de Trabajo

Si el Coordinador determinara que el empleado

deberéd recibir ayuda externa, le notificara al supervisor,



exclusivamente, sobre su asistencia al Programa. El tiempo
utilizado para las citas fuera ée la Agencia, le sera descontado
de su balance de licencia por enfermedad o de cualguier licencia
de las establecidas en el Artfculo 14 del Reglamento de Personal
de la Agencia y el Articulo XIX del Convenio Colectivo Yy que sea
aplicable. El tiempo utilizado por el empleado para asistir a
entrevistas con el Coordinador, se considerard asunto oficial.
El empleado debe cumplimentar la forma FSE-1172 titulada "Permiso
para Ausentarse de la Oficina (Exhibit 3); de igual forma, la
hoja de comparecencia a citas (Exhibit 6) firmado por el
profesional de ayuda.
7. Disposiciones Generales

El empleado tendrd el beneficio de recibir los
servicios del PAO una sela vez, De considerar el supervisor que
el emﬁleado ha wvuelto a demostrar sefiales de deterioro en su
ejecucibén, lo referird al Programa para reevaluacidn.

El Coordinador luego de evaluar por segunda vez
al empleado se reunird con el Comité Administrativo para
detérminar s1 se justifica que el empleado reciba nuevamente los
servicios del Programa.

El Coordinador es responsable de explicar al
empleado sobre la participacién del Comité Administrativo en la

toma de decisidn. Se reguerira el consentimiento escrito del

empleado para el Comité poder tomar accién.

A b e i ot e
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Esta norma no aplica a los autoreferidos, va
que estas personas utilizan el servicio en forma preventiva. La
.chtinuada disponibilidad del programa para estos fines estimula
que "los empleados busquen ayuda antes de que sus problemas
‘comiencen a tener efectos negativos en el trabaio.

Empleados que estén supendidos temporeramente
idg empleo y sueldo podrdn acudir al PAO, siempre y cuando rno hava

una intervencidn judicial en el caso.

PROCEDIMIENTOS
'A.- . Fuentes de Referidos
1. Avtoreferidos:
a. El empleado podrd asistir al PA0 por iniciativa

r

propia para lo cudl noe se requerird la intervencidn del

. supervisor a menos que la naturaleza de la situacidn presentada

esté relacionada directamente con el desempefio de sus funciones,
en cuyos casos y bajo previoe consentimiento del empleado se
realizard una entrevista con el supervisor inmediato. El
empleado concertara la cita mediante llamada telefénica o por
escrito.

b._ Cuando los empleados acuden al Programa por
iniciativa proplia y no desean informar a su supervisor el uso del
tiempo se cargaré por asunto personal.

C. El Coordinador de PAQ tratard de referir al

empleado al recurso externo en horas no laborables,
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2. Supervisor Inmediato

a. Los supervisores serdn responsables de
identificar el deterioro de la ejecucién de los empleados, de
. documentar este deterioro y de evidenciar el mismo en el proceso
administrativo., El supervisor no identificard 1los problemas
personales ni ofrecerd tratamiento.

b. Luego de detectar y documentar el deteriorc en
la ejecucién del empleadeo, el supervisor y el delegado 1lo
orientard sobre los beneficios del Programa de Ayuda Ocupaéional
(PAD).

c. El supervisor le recomienda al empleado visitar
la Oficina del Programa de Ayuda Ocupacional, 1llamara por
teléfono y enviard un .referido para solicitar el servicio
necesario; copia del cudl se le entregard al empleado.
(Exhib;t 1)

d. Para referir al empleado al Programa de Ayuda
Ocupacional se utilizard la "Codificacidén de los Indicadores del
deterioro en la Ejecucidén” en la hoja de referido. (Exhibit 2)

e. 5i el empleado rechaza el referimiento al
Programa, se procederd conforme a las medidas administrativas gue
apliquen en la Agencia.

B. Oficina del Coordinador

1. Al recibir el referido, el Coordinador procederd a
darle cita y a abrirle un expediente al empleado.

2. E1l Coordinador a través de entrevistas y

observaciones del comportamiento del empleado hard una impresidn
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diagnéstica del caso. De considerarlo necesario para establecer
la impresidn diagndstica podrd citar al supervisor inmediato.
3. El Coordimador hara wun resumen '‘de la informacién
- obtenida con el supervisor y los mantendrd junto al referido. E1l
mismo sera firmado por las partes,
4. Luego de la impresidn diagnéstica, el Coordinador del
PAO le indicard al empleado los recursos disponibles en la
 comunidad, tanto piblicos como privados. El empleado
“Seiepcionaré el de su preferencia. El Coordinador concertard la
'@ita con el profesional de ayuda y le notificard al empleado.
5. El1 Coordinador de PAO, previa autorizacidn escrita
:del empleado, dard seguimiento a la ayuda profesional que éste
_feciba. De ser necesario concertard reuniones con el profesional
de ayuda que tiene el caso, previo consentimiento del empleado.
6. El Coordinador del PAD mantendrd informado al
supervisor, exclusivamente, acerca de la asistencia del empleado
al programa, asi como también si éste ha aceptade 1la ayuda
profesional a la cudl! se ha referido.
7. Luego del empleado recibir la ayuda profesional:

a. El Coordinador hard una evaluacidn final del
resultado del tratamiento ofrecido al empleado en el proceso de
ayuda.

b. El supervisor hard una evaluacidén final de 1la
ejecutoria del empleado en su trabajo.

C. Una wvez se tengan estas evaluaciones, el

Coordinador hara la recomendacién correspondiente.



12

c. Archivo de Expedientes

1. Se abrira un expediente a cada empleado que reciba
servicio del PAO.

2, Se organizard un sistema de archivo asignédndole un
nimero a cada expediente.

3. Se mantendrd un tarjetero gue contenga datos bdsicos
de la identificacidn del empleado.
D. Divulgacidn de Informacién (Confidencialidad)

1. El Coordinador obtendrd consentimiento por escrito

del empleado para divulgar o solicitar informacién relacionada

con su situacién. (Exhibit 4&) 412%z§f
VIGENCIA {}Z/é(,

Este Manual de Normas y Procedimientos comenzard a regir a
los treinta (30) difas de que el mismo sea aprobado por el
Administrador del Fondo del Seguro del Estado y el Presidente de

la Hermandad Unién-Empleados del Fondo del Seguro del Estado.

Aprobado:

Administrador Presidente
Hermandad Unidn-Empleados FSE

U
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FUNCIONES DEL COORDINADOR

1. Realizard entrevista inicial para detectar las causas
que afectan su ejecutoria en el trabajo

2. Ofrecerda orientacidén y consejeria a los empleados vy
sus familiares en aquellas situaciones que asi lo amerite,

3. Ofrecerd orientacidn sobre los recursos disponibles y
referiréd al empleado al recurso profesional recomendado.

4, Serd responsable de explicarle el aspecto de
confidencialidad y sus limites al empleado.

5. Dard seguimiento en la fase de tratamiento vy
mantendré informado al supervisor v/o director regional
Gtnicamente sobre la asistencia del empleado.

6. Coordinard com los recurscs profesionales reuniones
para discusidn y evaluacidn de la situacién de los empleados
cuando ses necesario.

7. Detectard las necesidades para ofrecer
adiestramientos y seminarios a los empleados.

8. Ofrecera adiestramientos en coordinacidn con la
Oficina de Educacidn Continuada

9. Servira de consultor al Jefe de la Agencia, Oficina
de Personal o supervisores con respecto a la ejecutoria y
funcionamiento de los empleados.

10. Desarrollard en coordinacidn con el Comité
Administrativo investigaciones cientificas para me jorar los
servicios a los empleados.

11, Asesorard al Comité Ejecutivo que interviene en la
politica ptblica para el desarrollo de servicios al empleado.

12. Participard en las vistas. administrativas o de
querellas relacionadas con los empleados cuando asi se requiera.

i3. Prepararé un listado de recursos profesionales
disponibles y los mantendrd al dfa.

14, Participara en el adiestramiento a los supervisores y
delegados sobre la implantacidn del Programa PAO.
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_ 15. Desarrollard un programa de prevencidn en
coordinacidn con el Comité Administrativo.

16, Rendird informe mensual estadistico y narrativo sobre
los servicios ofrecidos.

: 17. Coordinard con el Programa de Ayuda QOcupacional del
.. . Departamento de Servicios contra Adicciédn para recibir
‘. asesoramiento y asistencia técnica en el Programa, de ser

necesario.
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REQUISITOS DE SELECCION DEL COORDINADOR

1. Haber completado un grado académico de Maestria en
conducta humana (Trabajo Social o Psicologia) con tres (3) afios
de experiencia o en su lugar poseer un grado de Doctor en 1la
conducta humana (Trabajo Social o Psicologia)

2, Poseer licencia expedida por la Junta Examinadora
correspondiente.
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1. Establecerd, desarrollard y redactara la Politica
Piblica del Programa

2. Desarrollard un plan de divulgacidn y orientacién del
Programa y los servicios gque ofrece en coordinacidén con la
- 0Oficina de Educacidn Continuada

3. Colaborara y participard en adiestramientos a todo el

. 'personal en relaciédn a los servicios que ofrece el Programa y su

“funcionamiento

: 4 Asesorara sobre los requisitos para el nombramienteo
:del Coordinador y en la seleccidn del mismo.

5. Asistird a  los adiestramientos de capacitacidédn que

o~ ofrezca DSCA u otras instituciones relacionadas con la naturaleza

~del Programa de Ayuda Ocupacional.

R 6. Mantendrid una comunicacidén con el Asesor Ocupacional
~de DSCA en relacién al seguimiento del Programa.

_ 7. Asesorard y participard en el desarrollio de las
investigaciones cientificas

8. Evaluaré periddicamente el Programa de Avyuda

~Ocupacional en la Agencia y ofrecerd recomendaciones para mejorar

el ‘funcienamiento del mismo.

© 9, Asesorard al Coordinador del programa cuando sea
necesario.

: 10. Desarrollard wun programa de prevencidén, junto al
Coordinador, con el fin de evitar el deterioro en la ejecucidn,
asi como mantener al empleado con una ejecutoria eficiente vy
saludable en el trabajo.

11. Supervisara y evaluara el funcionamiento del
Coocrdinador,

12, Asesorard al Comité Ejecutivo en asuntos relacionados
con el Programa.

13, Informara al Comité Ejecutivo los hallazgos y
resultados del Programa con miras a recomendar la accidén a tomar.
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HOJA DE REFERIMIENTO AL COORDINADOR

NOMBRE DEL EMPLEADO:

DIVISION EN QUE TRABAJA:

TELEFONO:

PUESTO QUE OCUPA:

-

MOTIVQO DE REFERIDO~USAR NUMERO DE

CODIFICACION INCLUIDA EN MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

OTROS COMENTARIOS:

SUPERVISOR:

FECHA DE REFERIMIENTO:

FECHA DE CITA CONCERTADA CON COORDINADOR:

(Firma)

NOTA: Hoja a ser cumplimentada por el Supervzsor del empleado '
(Original- para el Coordinador, copia - para el Supervisor
y copia al empleado) i
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CODIFICACION DE LOS INDICADORES DEL

DETERIORO EN LA EJECUCION
PARA UTILIZARSE AL
REFERIR AL EMPLEADO AL

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL (PAOQ)

A los Supervisores:

Bl siguiente listado codificado deberf ser utilizado al

‘referirse un empleado al Programa de Ayuda Ocupacional (PAO).
 =§1 supervisor puede sefialar uno o mis deterioros en la ejecu-

ff;cién al referir al empleado. Siempre utilizando la codifica-

: ,'éién, que estf al lado del deterioro. Esto permite una

sistematizacién y un mayor grado -de- privacidad al hacer los

teferidos. De

K _ A,

AUSENTISHO

010-
011-
012-
013-
014-

015-

016-

017-
018-

ser requerido por el Coordinador de Servicios

-~ del ?AO, el supervisor brindari mayor informacién al respecto.

ausencias sin autorizacibn

excesiva ausencia por énfermedad
ausencias mayormente los lunes y viernes
repetidas ausencias mensualmente

repetidas ausencias en un mismo dfa de 1la
semana o fecha del mes

tardanzas excesivas a la hora de entrada
por la mafiana

tardanzas excesivas a la hora de entrada
por la tarde

salidas antes de la hora reglamentaria

excusas peculiares y dificiles de creer

‘luego de ausentarse o salir antes de la

hora reglamentaria
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019-  frecuente abéndono del trabajo debido
a8 enfermedad o condicibn de salud
surgida en el Area de trabajo

AUSENTISMO DENTRO DEL AREA DE TRABAJO

020-  no esta en su 4rea de trabajo con
frecuencia

021-  esta en su &rea de trabajo, pero no
produce lo requerido, es como si

. estuviera ausente

022- visitas frecuentes al bafio y a la
fuente de agua

023- - "coffee breaks' prolongados

0z24- _visitas frecuentes a otras 4reas de la

organizacidén sin conllevar gestiones oficiales
de trabajo

ACCIDENTES
030- accidentes serios en el trabajo
051- visitas frecuentes a 1a enfermeria

debido a "pequefios" accidentes que
lo incapacitan momentaneamente

032- accidentes fuera del trabajo que

afectan la ejecucidén en el érea
de trabajo

PRODUCTIVIDAD O EFICIENCIA

040- no puede concentrarse, no realiza
las tareas en el tiempo asignado
en la mayoria de 1as ocasiones

041- no puede concentrarse, nunca realiza
las tareas a tiempo

042~ no puede concentrarse, no realiza sus

' tareas a tiempo y demuestra tener
temblor en las manos ©'otra manifes-
tacidén f{sica emocional

043-  no recuerda frecuentemente las instruc-
ciones, detalles, etc. que se 1¢ han
dado para realizar-sus-tareas—-— _




044-

. 045-

)

-2]-~

no sigue frecuentemente las instruc-
ciones dadas, aparentemente no se
debe a fallas de la memoria. Quizas
se puede deber a conflictos con la
autoridad o actitudes negativas

tiene periodos frecuentes de baja ¥y
alta productividad

. E.  0TROS ASPECTOS DE LA PRODUCTIVIDAD O EFICIENCIA

. 050-

-~ 0s1-

gk
053-
 054-
 055-

comete demasiado errores en su trabajo

‘malgasto excesivo de materiales al

realizar la tarea asignada
decisiones inadecuadas
quejas de clientes

guejas de compafleros de trabajo

cambios. negativos en su 'morale de

trabajo"

 F. RELACIONES INTERPERSONALES

'... 950.
061-
062-
063-

064-

065-

reacciona viclentamente a las criticas
o sugerencias de su y/o supervisores o
compafieros

manifestaciones de actos de violencia
fisica o agresidn verbal hacia las per-
sonas que lo critican y/o compafieros

se siente mayormente gue 1lo estan per-
siguiendo debido a observaciones quc se hacen
de su trabajo conducta, etc. por parte de sus
compaficros y/o supervisores

agresividad excesiva hacia sus compafieros
de iabores ¥/o supervisores

discute ¥y arguments todo 1o que se le
dice 0 se¢ le indica

excesivo aizlamiento del resto del grup
de trabajo ‘

N s
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G. OTROS

070- cambio dréstico en las apariencia fisica
Yy en o1 vestir (desalifiado, sucio, descuidado)

071- opatrones extrafios de conducta
072- violacibén de una norma administrativa

073- otro indicador de deterioro que no
aparece en este listado

e B I b e e pogie o R
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Esteo Libre Asoelsdo do Pusi®d Rise
FONDO DEL BEGURD DEL ESTALRD

Unidagd

PERMIZO PARA AUSENTARSE DE LA OFICINA

e

Fecha
) Estaré susents desde hesta
[0 Esterd susente mefizna & da 19
dasdly hasts
pars Mamto:_
[ Oficial (O Personal
0O entermedad (3 Sodicial
(] Tretmmients Médico O
Accidonts Trahsjo Funorel
O satricula ) oves
Otervacionss:
Ve,
Bao. ;
Supervisor o w Rep. Airorizeio Firma Emplesto
Autorizedo Por: -
Jafe de Oficina o su Repressntanis Autorizedo
FRE-3372

ABO/B3 INSTAUCCIONES AL DORSBO {DEL FORMULARIO}

Exhibit 3
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(Exhibit &)

FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

PROGRAMA AYUDA CCUPACIONAL

HOJA DE CONSENTIMIENTO

Yo, libremente acepto recibir

los servicios profesionales en el Programa Ayuda Ocupacional u

otros recursos de la comunidad.

En ' , hoy de de




Estedo Libre Asoclede é2 Pusrio Rioco

25 FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO Exhtbtt §
PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL
. HOJA DE PROGRESO DE TRATAMIENTO
Nombro rﬁmro de Expediente [Fqghardefiafaclc
FECHA
DIA| MES{AROD NOTAS

eia

At e et A3 T g —— R U,
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{Exhibit 6)

FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL

HOJA DE COMPARECENGIA A CITAS

Certifico que

su cita hoy

Profesional de Ayuda
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ARTIOAG XL
FROGRANA DE AYUDA OCUPACICMAL
Sgccidn § - El FONDO y la HERMAADMD oo camprometon a desarrollar un
Programs de Awde Ocupecional en bensflcio do oquellos amplaados Qua
dabido a problezms de alcohol Imno, dregadicelén y otras condicionss de
ceréstar flsice, emoclongl o situacional estén afectonde la labor dal

erploado, merswnds su rondimlento o provocendo malas reiociones de
trabe fo.

Ssccidn 2 - Loz bensficlos de osts Programa golo zerdn aplicables

en las siguientes situacionss:

6. Cusndo un awpiscde 5:53.._33... decida acogerse o los
bonaficios dol miemmw.

b. CQuondo wn amploads vEyR a ser disciplinedo por sl Fondo
da! Sequrv del Esteds !. relacién con su agelatsncia,
rendimisnto o inoldenges con coepefisros ds trabajo ¢ con
lesionudos ¢ patronce y el wplooado [evante en su defonsa

fa existencio de un problems ds aleohol {emo, drogadiceidn
W olra condicién de cardcter flsico o emoclonal camo causa
pare le conducte por Qo qua ae¢ le pretende discipliner,
Socclén 3 - EI Prograna de Ayuda Oor.ooﬁ!-n_.a:e e! FONDO y g
HERSNDAD 25 han compromstido g dasarrollor deberd Implamentarse en
coordinaciln con el Progrema de Awada Ocupecional (PAD) dat Departamento
48 Servictea Contra la Adiccidn (DSCa), - .

Seccién 4 - Por la presents se crea wn Comi té .;ni_::...n:.ﬁ._...

coupuazio per doa reprocontentss de lg :8356 Y dos representenies .

- . -

decioién,
T nu.n_:-qg?..ﬁ cuanio a cueationss ds derocho, incluyendo derechogs

. Quorslias Qe oxlate conforms ¢l Artfeule VI da este Comvenio.

-89~ e .

Exhibit 7

del FONDO, quiengs con el asesoromienio dei Coordinador dsl PAO,
determinarén las gufae, normos y procedimientos para el- referido y
posterfor ubicoci(én de loz emplaeados que ag acofon al Programn. Dichas
gufas, normas y procedimiontos deberfn ser aprobadas antes dg que puede
enirar en vigor ¢l Progrumy, sepin se contemple en este Artlculo. :

Seccidn 5 - Una vaz establectdos por el Comitd Adminiatrotive las
normas y procedimientos de referencia, el FONDO, de acuarde con la
HERMANDAD, designoré wun Coordinador Agenclal quien 3¢ montendrd en
comnicacidn con [os referidos, brindendo seguimiento ¢l progresc de SL
ampleodos y estableciends con Fstos wia relecidn porsonal estrecha y
coenfidenciel. _

Seccién & - EI Coordinador Agenclal le¢ suwministrar§ ol Comité
Administrative equella Informacibn que &ate le solicite refarente al
progreso de los ewpleedos refsridoe al Progroms, slempre que la misma no
sea de carfcier confidsnciali.

Sgeelén 7 - Une wor el empleado refaride hoya recibido los
beneficioe del Progreme, ei Coordincdor Agencial horé al Comi t&:
Adminigtrativo lez recamerdecicngs que agtime parlinente de¢ oa:woﬂinao._m
con log norrmoe egtebloecidas. El Comité Adminigerativo tomard ::m
deciniln correspondients aobra cualquier extremo relacignode con el
omplecds afeciads y de haobar dieccrepancia, @l coso sers referido con

toda lfa docwmentociin pertinente el Coordinedor dal P.A.O. para

Sgecibén 8 - La Aa.n:&z de! Coordinedor del P.A.0., serd revigable

Andividuales dat owmpleado ofectedo, onte el Presidents del Comité de

]
¥
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‘Boletin Administrative

Nim, 4¢35-0 . Exhtbit 8

ORDEN EJECUTIVA

Para Derogar v Sustituir la Orden Ejecutiva de} 1§ de Septiembre de 1984
{Boletin Administrativo Nim. 4345)

Pera Fomentar e} Establecimiento de un Programa de Ayuds Ocupacional
en Cada Departaments, Agencia Gubernamental y Corporecidn Publics
del Gobierno de Puerto Rico y Asesorar g las Empresas Privadas
en Torno & Programas Similares
POR CUANTO: El ausentismo, les tardanzas, los accidentes en el trabajo y otros
problemas ocupacionales afectan adversamente |a productividad de}

trabajador puertorriquefo, y por consiguiente, s economia de! Pajs.

POR CUANTO: Este Gobierno estd comprometido en mantener la alta productividad

.

del trabajador pue_rl_orriqueho.

POR CUANTO: Con frecuencia los problemas ocupacionales nnles.m"encionados son
consecuencia dél sbuso de las drogas y del alcohol.

POR CUANTO: El Departamento de éervicios Contra la Adiccidn tiene ia responsabi-
lidad de ley sobre los programas preventivos y curativos en torno al
uso del alcohol y las drogas, y cuenta eon perso'nai especializado para
asesorar en el desarrollo de programas de syuda ocupacionsl o
empleados,

POR TANTO: Yo, Rafael Hernindez Coldén, Gobernador del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico, en el ejercicio de las facultades inherentes a mi

cargo, he determineado que e] Departamento de Servicios Contra la

Adiccién fomentard sctivamente la creacién de pregramas de gyuda

ocupacional & los empleados e'n las instrumentalidades del Gobierno

Estatal y de los gobiernos municipales y ofrecerd la ayuda téenica

hecesarin a dichas instrumentsalidades. El Departamento podrd exten-

der esta ayuda y asesoramiento a las empresas privedas que asi lo
soliciten. He determinade, ademds, disponer que todos los Secretarios
de Gobierna Jefes de Agencia y Corporaciones Piblicss coordinen

con el Departamento de Servicios Contra la Adiccidn pars recibir la

syuda técnica necesaria para la posible implantzcién de un Programa

de Ayuds Ocupecional, utilizando los recursos fiscales disponibles

ki Mt L b | oy AR
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Boletin Administrative Nlm.: 4635-C

Deroger y Sustituir Boletin Administrativo Nim, 43435

para servicios al empleado. En equellas organizeciones donde
exisien uniones, e| programs debe desarrollarse como un esfucrzo

conjunio de la gerencia v In unidn,

EN TESTIMONKIO DE LO CUAL, firmo la presente hoy, 4

de  abril de 1988 en Ciuded San Jusn, Puerto Rico,
. .
~ S
- () T
N R

~
* o —

i U o
RAFATEL HERNANDEZ COLON

{

/GOBERH ADOR

Premulgada de acuerdo con la Ley, hoy dia _4 de _ abril

b imd it ety i ok e T o






