

















porque la ciudadania reciba servicios de excelencia, la Oficina de la Procuradora
de las Mujeres, en adelante OPM, establecié el Programa de Ayuda al Empleado,
en adelante PAE. Este ha resultado ser un componente importante para beneficio
de nuestros/as empleados/as y sus familiares mas cercanos.

Pretendemos restaurar la productividad de aquellos empleados/as cuyos
problemas personales y/u ocupacionales afectan su trabajo y sus relaciones con la
comunidad. Esto se lograra brindando la ayuda profesional disponible y
sugiriéndole alternativas encaminadas a reducir o solucionar dichos problemas.

El PAE esta disponible para todos/as los/as empleados/as de la OPM, tanto
aquellos/as cuya productividad, y/o ajuste se hayan afectado y por consiguiente
sean referidos, asi como aquellos/as que voluntariamente deseen utilizar el
servicio con caréacter preventivo. También se podréan beneficiar los familiares mas
cercanos de el/la empleado/a, que presenten situaciones que afecten su estabilidad
socio-emocional lo que a su vez pudiera afectar a nuestros empleados/as.

El recibir los servicios ofrecidos por el PAE no perjudicara la seguridad de
empleo o la oportunidad de ascenso del mismo en la OPM. Se promueve que la
organizacion le brinde la oportunidad a el/la empleado/a de mejorar su deterioro
en la ejecucion, antes de tener consecuencias mayores, como por ejemplo, el
despido.

La participacion de el/la empleado/a es voluntaria; no obstante, el
supervisor motivard a los empleados a utilizar los servicios del Programa.

Ademas, estos servicios podran utilizarse como mecanismo de ayuda en casos del
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Programa Permanente para la Deteccion de Sustancias Controladas en el Trabajo
para aquellos/as empleados/as que han aceptado el proceso de rehabilitacion, en
cuyo caso la coordinaciéon de estos servicios se realizara mediante el PAE. El
participar de este Programa no eximiré a los/as empleados/as de cumplir con los
reglamentos y normas de conducta de la OPM, ni serd una excusa para que no se
apliquen medidas disciplinarias que correspondieran en caso de faltar a los
mismos. Tampoco, el participar del Programa eximiré a los/as supervisores/as de
realizar sus deberes de proveer y satisfacer las necesidades de el/la empleado/a o

de identificar y corregir aquellas areas de deficiencia.

ARTICULO IIL.- BASE LEGAL

Este documento se promulga a tenor con las disposiciones de la Ley Nam.
167 del 11 de agosto de 2002, “Para Crear en las Agencias del Gobierno,
Gobiernos Municipales y Empresas Privadas Programas de Ayuda al Empleado”,

y del Reglamento 7312 del 6 de marzo de 2007 “Reglamento Para Implantar

los PAE™.

ARTICULO 1V.- APLICABILIDAD
Las normas establecidas en este Manual seran de aplicacion a todos/as
los/as empleados/as de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, cuya
eficiencia y productividad en el trabajo estén siendo afectadas, mermando su
rendimiento o provocando relaciones de trabajo inadecuadas. Sera de
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autorizados/as a recibir informacién, seran informados/as sobre la
asistencia de el/la empleado/a al PAE y sobre su cooperacion con el
tratamiento exclusivamente. Si el/la empleado/a solicita y autoriza por
escrito a compartir alguna otra informacién relevante al caso debera asi
especificarlo mediante el formulario provisto a estos fines (Hoja de
Autorizacion de Divulgacion de Informacion). Cualquier violacion a las
disposiciones que protegen la confidencialidad es un delito.

El personal profesional clinico del PAE sometera un informe o
certificacion de participacion de progreso a el/la Director/a de Recursos
Humanos. Dicho informe s6lo presentara informacion relevante a la
asistencia o no de el/la empleado/a al Programa y de su colaboracion en el
proceso. Ademas, se notificaréd a la brevedad el alta o cierre del caso.

El personal profesional de PAE estd sujeto a mantener la
confidencialidad y a orientar sobre la misma a todo/a empleado/a que
solicite y reciba sus servicios. Asi también deberda completar la
documentacion necesaria que le autorice a compartir datos con la fuente
de referido y con los Recursos Externos. Si al momento de requerir
servicios un/a empleado/a no puede comunicarse ni comprender la
informacién, se notificara sobre la confidencialidad al familiar mas
cercano contactado y posteriormente a el/la empleado/a. Las garantias de
confidencialidad estdn basadas en las leyes, reglamentos federales y
estatales aplicables vigentes y en los estandares de ética y conducta
profesional. Se consideran como excepciones las siguientes:

-Cuando exista riesgo de amenaza a la vida de el/la empleado u
otras personas.
-Cuando sea requerido por orden de un tribunal.

-Cuando e/la empleado/a que ofrece la informacién lo autorice por

escrito.
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permitan, qué gestiones o ayuda se ha ofrecido al empleado/a

antes de referir al PAE.

2. Luego de detectar o documentar el deterioro en la ejecucién de
el/la empleado/a, el/la supervisor/a le orientara sobre los servicios

y beneficios del PAE.

3. Ella supervisor/a le recomendara a el/la empleado/a visitar la
Oficina del PAE. De éste/a aceptar los servicios del Programa,
el/la supervisor/a se comunicara con el PAE y enviara un referido
(ver Anejo), para solicitar el servicio necesario. (La informacion
provista en el formulario de referido serda compartida con el/la

empleado/a).

4. Si ellla empleado/a rechaza el referido al Programa, el/la
supervisor/a documentard su gestion y procederda segun

corresponda.

Relaciones Laborales y Programa Permanente para la

Deteccién de Sustancias Controladas en el Trabajo:

1. El Programa Permanente para la Deteccion de Sustancias
Controladas en el Trabajo podran referir al PAE a aquellos/as
empleados/as que como alternativa de un proceso de
conciliacién (en el primero) y como resultado del proceso de
ayuda - rehabilitacion (en el segundo) acepten ser referidos al
PAE.

2. Estas areas enviaran un referido formal al PAE. El /la Director/a

de PAE coordinard la cita la cual notificard por escrito a el/la

empleado/a.
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3. El/la empleado/a se comprometera a cumplir con las disposiciones
y normas de asistencia y puntualidad del PAE.

4. Cuando se determine que un/a empleado/a debe ser referido a un
recurso externo el personal profesional clinico de PAE coordinara
y dara seguimiento al mismo.

5. El PAE mantendrd informado a la fuente de referido sobre
aspectos generales y de cumplimiento tales como: asislencia,
cooperacion y dificultades en el proceso, asi como la terminacién
por haber completado satisfactoriamente el proceso (alta) o por

terminacion por incumplimiento (baja y/o cierre).

Seguridad de Empleo:

El participar de estos servicios no perjudica la seguridad de empleo
ni las oportunidades de ascenso de el/la empleado/a, ya que toda
informacion relacionada con su caso serd tratada de forma estrictamente
confidencial. Los servicios que ofrece este Programa son solamente una
alternativa para ayudar a el/la empleado a resolver sus problemas en caso
meritorio. En aquellos casos que el/la empleado/a esté participando del
PAE, como parte de algun acuerdo con el patrono de no cumplir con las
normas del PAE o no cumplir con el tratamiento recomendado puede ser
dado de baja del Programa, en cuyo caso se notificara de inmediato a la
fuente de referido para la accion que corresponda. Entiéndase, con el
término de “cumplir con el tratamiento”, la asistencia regular a las citas y

seguir las recomendaciones terapéuticas.

Tiempo Utilizado

La asistencia al PAE como parte de un referido de ella
supervisor/a inmediato/a (0 su representante) en horas laborables se
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e Con el PAE no se pretende eludir la aplicacion de Medidas
Disciplinarias como parte de las tareas inherentes de un/a

supervisor/a.

A Las citas se otorgaran de manera que los/as empleados/as puedan

salvaguardar su confidencialidad.

Responsabilidades del Personal Profesional Clinico de PAE

a. Al recibir el referido, el personal profesional del PAE procedera a

darle cita y a abrirle un expediente a el/la empleado/a.

b. El personal profesional, a través de la entrevista inicial y
observaciones del comportamiento de el/la empleado/a, hard una
impresion de la problematica del caso. De considerarlo necesario,
y con la autorizacion previa de el/la empleado/a, para establecer la
impresién de la problematica, podra citar a el/la supervisor/a
inmediato/a, miembro de su nicleo familiar u otras personas
relacionadas (colaterales).

e. El personal profesional harda un resumen de la informacion
obtenida con el/la supervisor/a y los mantendra junto al referido.

d. Luego de la evaluaciéon pertinente y de requerirse servicios
externos el personal profesional clinico del PAE le indicara a el/la
empleado/a los recursos o proveedores cualificados disponibles en
la comunidad. El/la empleado/a seleccionara el de su preferencia.
El personal profesional clinico del PAE, coordinara la cita con el
profesional de ayuda y le notificara a el/la empleado/a.

e. El personal profesional del PAE, previa autorizacién escrita de
el/la empleado/a, dara seguimiento a la ayuda profesional que éste

reciba. De ser necesario concertara reuniones con el profesional de
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ayuda que tiene el caso, previo consentimiento escrito de el/la
empleado/a.

El personal profesional clinico del PAE mantendra informado a
el/la supervisor/a o a la fuente de referido, acerca de la asistencia
de el/la empleado/a al Programa, asi como también, si éste ha
aceptado la ayuda profesional a la cual se ha referido.

El/la empleado/a recibird el seguimiento que amerite el cual sera
provisto por el personal profesional clinico y/o por el recurso
externo. La asistencia de el/la empleado/a al PAE sera confirmada
a el/la supervisor/a mediante la Hoja de Comparecencia a Cita (ver
Anejo). Esta hoja formard parte del expediente de el/la empleado/a
en el servicio.

Luego de el/la empleado/a recibir la ayuda profesional:

1. El personal profesional clinico del PAE hard una evaluacion
final del resultado del tratamiento ofrecido a ella
empleado/a en el proceso de ayuda.

2. El/la supervisor/a (en aquellos casos que lo amerite de acuerdo
al referido) hard una evaluacién final de la ejecutoria de
el/la empleado/a en su trabajo.

3. Una vez se tengan estas evaluaciones, el personal profesional
clinico del PAE hara la/s recomendacion/es
correspondiente/s. En aquellos casos en que se hayan
cumplido las metas establecidas en el plan de ayuda o en
circunstancias en que el/la empleado/a no haya completado
el proceso de ayuda por abandono del mismo o por no
cumplir con las recomendaciones del PAE se procederd al

cierre del caso.
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8.

Archivo de Expedientes

a.

Se abrira un expediente a cada empleado/a que reciba servicio del

PAE.

Se asignard un numero a cada expediente, el cual identificara el

mismo.

1:

Los datos bésicos de el/la empleado/a se mantendran en un

tarjetero confidencial, aparte de los expedientes.

Los formularios de referido al PAE utilizaran una lista de
codificacion de Indicadores de Deterioro en la Ejecucion (ver

Angjo).

Los expedientes se mantendran en un archivo confidencial en

el PAE.

Los expedientes inactivos por mas de cinco afios (5) serdn
destruidos por el/la Directora/a del PAE o por el Personal
Clinico del PAE a menos que el/la empleado/a solicite por
escrito el mismo. En el caso de que el/la empleado/a solicite el
expediente, el/la Director/a de PAE determinara si el/la
empleado/a estd mentalmente capacitado/a para interpretar la
informacion contenida en el mismo. No se proveera
informacién que constituya riesgo para terceros y dicha
disposicién serd monitoreada y certificada por otro/a
compafiero/a del PAE. Se levantarda un acta donde conste
informacion general: nombre de el/la empleado/a, periodo de
tiempo en que recibié los servicios, razén para terminar

servicios, fecha en que se destruyd el expediente y la firma de
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FUNCIONES DE EL/LA COORDINADOR/A DEL PROGRAMA DE

AYUDA AL EMPLEADO:

Coordinador/a del Programa: Entre sus funciones estan las siguientes:

1.

10.

Dirigir, supervisar y coordinar los servicios del Programa de Ayuda al
Empleado.

Asesorar a la alta gerencia en todo lo relacionado a funciones, normas,
estandares y cambios relacionados a los PAE.

Asesorar a la Autoridad Nominadora, Directores/as, Gerentes y
Supervisores/as en asuntos relacionados a su especialidad y puesto cuando
se le requiera o cuando se detecte la necesidad.

Responsable de elaborar, desarrollar y dar seguimiento al Plan de Trabajo
del PAE el cual debe incluir el componente de salud integral de manera
que se aumente y mantengan los mas altos niveles de productividad de los
empleados.

Adiestrar a los/as supervisores/as sobre las responsabilidades que asigna el
Programa de acuerdo a la Ley 167 del 17 de agosto del 2002.

Orientar a los/as empleados/as sobre el funcionamiento y los beneficios
del Programa.

Preparar y mantener un banco de proveedores de servicios actualizado.
Visitar los programas de tratamiento para asegurarse de la calidad de los
mismos.

Realiza evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecucion de los/as
empleados/as.

Maneja internamente aquellas situaciones de empleados/as que no
requieran ser referidos a recursos externos segin las normas de
confidencialidad del PAE y segtn los estdandares establecidos por lo que
ofrecera servicios de orientacién, consejeria sicoldgica e intervencion

clinica, segiin la necesidad detectada.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Z1.

22.

Referir a proveedores de servicios (Recursos Externos) a aquellos/as
empleados/as cuyas situaciones personales u ocupacionales requieran
ayuda profesional especializada o a largo plazo.

Ofrecer seguimiento al progreso en el tratamiento y en el drea ocupacional
de aquellos/as empleados/as referidos directamente con los proveedores de
servicios y con los/as supervisores/as cuando aplique.

Ofrece servicios de intervencion en crisis individual o grupal cuando fucra
necesario.

Evaluar la satisfaccion de los/as empleados/as con los servicios recibidos
en el Programa y en los Recursos Externos.

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia inmediata
de el/la empleado/a cuando se estime conveniente o cuando sea solicitado
por el/la empleado/a.

Mantener informado a el/la supervisor/a de la participacién en el PAE de
los/as empleados/as referidos por éstos/as sin identificar la situacion
personal y siguiendo los estandares de confidencialidad del Programa.
Informar a el/la supervisor/a, para la accién correspondiente, a aquellos/as
empleados/as que no cumplieron con las normas del PAE.

Notificar a los/as supervisores/as sobre aquellos/as empleados/as
referidos/as que completaron satisfactoriamente su participacién en el
PAE.

Informar al Oficial de Enlace del Programa Permanente para la Deteccion
de Sustancias Controladas sobre el progreso en el tratamiento de los/as
empleados/as que le fueron referidos por éste/a.

Mantener y custodiar un archivo Confidencial de los expedientes de los/as
empleados/as que reciben los servicios del Programa.

Disefiar, coordinar y ofrecer actividades educativas para supervisores/as y
empleados/as de acuerdo al plan de trabajo y en armonia con el plan de
salud integral.

Coordinar la labor que realizan la Junta Asesora y los Comités de Apoyo.
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23;

24.
25,

26.

27
28.

Mantener datos estadisticos actualizados sobre la utilizacion de los
servicios.

Rendir informes estadisticos de la labor realizada segun se le requiera.
Rendir informes de progreso del Plan de Trabajo segun le sea requerido
por ASSMCA u otro organismo oficial relacionado con los PAE.
Coordinar con el Programa de Ayuda al Empleado de la Administracion
de Servicios de Salud Mental Contra la Adiccion (ASSMCA) para recibir
asesoramiento y asistencia técnica en el Programa, cuando sea necesario.
Participar de las 15 horas de Educacion Continuada requerida por ley.
Realizar otras funciones administrativas y clinicas de acuerdo a su puesto

y especialidad.

FUNCIONES DEL/DE LA ASISTENTE DEL PAE

I

Asiste al personal profesional del Programa de Ayuda al Empleado en las

siguientes tareas:

a) Orientar a el/la empleado/a sobre los servicios que se ofrecen en el
PAE

b) Iniciar el expediente de el/la empleado/a, explicar el contenido del
formulario de Declaracién de Entendimiento y el de la Autorizaciéon para
Divulgar y Obtener Informacién, asignar el ntimero de expediente y
cumplimentar la tarjeta de datos generales de el/la empleado/a.

¢) Llamar al recurso externo para hacer la cita para el referido.

d) Atender y recibir llamadas telefénicas de los/as empleados/as para
coordinar citas con el profesional del Programa de Ayuda al Empleado.

e) Sacar copias de documentos variados, en su mayoria de caricter
confidencial.

f) Archivar documentos, algunos de caracter confidencial.

g) Enviar documentos via facsimil.
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Manual de Normas y Procedimientos para
Implantar y Administrar los Programas de Ayuda al Empleado

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 la ejecucion)

Nombre del Supervisor Inmediato

Puesto Teléfono

Acciones tomadas previo al referido.

Fecha y hora de la cita en el Programa (si aplica)

Otros Comentarios:

Firma del Supervisor Inmediato Fecha

Nombre y firma del empleado
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Relaciones Interpersonales

022 - Queja constantes de companieros 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 2c

NOTIFICACION DE ENTREVISTA

(Fecha)

(Nombre) de Empleado (a)

(Area u Oficina)

Estimado (a) sefior (a)

Sirva esta comunicacion para citarle a entrevista el del mes de

del a las 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

comunicandose con al

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

Cordialmente,

(Firma del Director o Coordinador(a) del PAE)
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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 afio
Nombre del empleado (a) Firma del Director(a)
O Coordinador(a) del PAE
Firma del empleado Fecha

(dia, mes, afio)
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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 bajo 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 esta y cualquiera otra informacion de naturaleza similar es de caracter
confidencial y que la misma no sera divulgada sin mi autorizacién a persona alguna ajena

al Programa de Ayuda al Empleado.

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

(dia, mes, afio)
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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 ala(s) (a.m. /p.m.). La misma es
con . Su oficina esta localizada en

y su nimero de teléfono es

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

Original 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 este referido:

Uso de alcohol y (0) sustancias controladas. Desorden de alimentacion
Ansiedad. Pérdida de interés.
Depresion Alucinaciones
Ideas Suicidas Ideas suicida
Problemas familiares Problemas de salud fisica

Conflictos de pareja Problemas laborales

O0doodano
Joooodado

Problemas econémicos Ausentismo
Otros
Comentarios:
(Senale otra informacion relevante tal como hospitalizaciones previas, condiciones de salud, etc.)
Nombre y firma Director(a) o Coordinador del PAE Nombre y firma empleado
Teléfono Fecha
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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) de su oficina (___ ) asisti6 (___ ) no asistid a la entrevista citada

el pasado de del a las

(a.m./p.m.)

El (la) empleado (a)  Acepto el servicio lticiales del ciiphento (8)

No acepto el servicio Iniciales del empleado (a)

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

Original al Supervisor
Copia expediente de PAE
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CERTIFICACION DE COMPARECENCIA A
CITA EN EL PROGRAMA O
CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS

Sr(a).

Nombre del supervisor(a)

Certifico que el empleado(a)

Nombre del empleado(a)

- Compareci¢ cita en el Programa hoy de de
durante el periodo de
Horario
- Compareci6 a cita con su proveedor de servicios el de
de durante el periodo de

Horario

En caso de alguna duda puede comunicarse al

Teléfono

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

recibid servicios

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

(a.m./p.m.). Ha sido citado para el de del a

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

Recomendaciones: (Anotar cualquier recomendacién que considere pertinente)

NOTA: Este documento debe ser cumplimentado tinicamente por el proveedor de
servicios al cual fue referido. El mismo, una vez completado, sera devuelto al
Director(a) o Profesional del Programa.
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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 estd recibiendo servicios de consejeria en nuestro
Programa de Ayuda al Empleado. Este requiere licencia por concepto de
, por un periodo de 3

(Tipo de licencia)
para atender su situacion.

Gracias anticipadas por su colaboracion.

Copia expediente PAE
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NOTIFICACION DE ALTA
de de
Sr(a).
Nombre del Supervisor(a)
El Sr.(a) recibid los servicios del
(Nombre del empleado)
Programa durante el periodo de hasta

Entendemos que el proceso de ayuda se ha completado y el ajuste laboral ha sido

satisfactorio de acuerdo a la informacion ofrecida por usted.

Agradeciendo su colaboracion.

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