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PROGRAMA DE A VUDA AL EMPLEADO 
Ofieina de la Procuradora de las Mujercs 

ARTICULO 1.- INTRODUCCION 

En una sociedad cambiante como la nuestra, el ser humane confronta una 

serie de fetos continuos. Estos retos Ie producen tensi6n, 10 que puede afectar su 

sistema fisico y su estado emocional. Teda persona es vulnerable, en un 

momento dado, a afectarse adversamente por un problema 0 situacion que 

aparentemente no presenta soluci6n. Esta conducta demanda ajustes inmediatos a 

diches comportarnientos. 

Las tensiones asociadas al diario VIVlf afectan el funcionamiento 

ocupacional, personal y familiar de los seres humanos. Mientras mas tiempo se 

prolonguen las tensiones, mayor sera e l ri esgo de que se afecten estas areas de 

funcionamiento. 

Generairnente, los sintomas se observan en el deterioro, en el area 

ocupacional, en las relaciones interpersonales, en el deterioro de las relaciones 

matrimoniales y/o farniliares. dificultades de indole economico, en la salud mental 

(tristeza, ansiedad, alcoholismo. usa y abuso de drogas ilicitas, entre otras) y en 1a 

salud fisica. 

Estos problemas que pueden tener su origen en el ambito personal 

invaden el area ocupacional afectando la eficiencia y productividad de los/as 

empleados/as. Estas manifestaciones se evidencian a traves de: 

1. Ausentismo 

2. Tardanzas 

3. Relaciones inadecuadas con los companeros de trabajo 

4. Usa y abuso del alcohol 

5. Adiccion a sustancias controladas, drogas 

6. Predisposicion a tener accidentes 

7. Rendimiento de trabajo pobre (cantidad y calidad) 

8. Dificultad para concentrarse 
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9. Confusion 

10. Patrones de trabajo extranos 

11. Decisiones inadecuadas 

12. Problemas de salud fisica y emocional 

13. Estados depresivos 

14. Ansiedad 

15. Otros 

ARTICULO II.- FILOSOFiA DEL PROGRAMA 

La vida personal de cada ser humano es privada. Sin embargo, cuando los 

problemas personates de un/a empleado/a invaden el area ocupacional y causan 

deterioro en su ejecucion, estos dejan de ser personales y se convierten en 

ocupacionaies. Al afectarse su ejecutoria en el trabajo, y por ende, las rnetas y 

objetivos, la organizacion tiene el legitimo derecho de intervenir en los mismos, 

proveyendole altemativas a ellia empleado/a para solucionar sus problemas. La 

mayoria de sus problemas pueden ser resueltos satisfactoriamente si el/ia 

empleado/a recibe la ayuda profesional adecuada. El no hacerlo significara un 

gran riesgo para la salud mental y fisica de ellia empleado/a, de su familia y 

nuestra sociedad en general. 

Conscientes de la necesidad de que los/as empleados/as cuenten con 

herramientas de proteccion y promocion de salud (fisica y emocional) en un 

enlomo seguro y saludable que Ie facilite su desempeno socio ernocional y 

ocupacional y a tenor con la Politica Publica del Gobiemo de Puerto Rico la cual 

vela por la salud integral del servidor publico y su familia, por la productividad y 
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porque ia ciudadania reciba servicios de exceiencia, la Oficina de la Procuradora 

de las Mujeres, en adelante OPM, estableci6 el Programa de Ayuda al Empleado, 

en adelante PAE. Este ha resultado ser un componente importante para beneficio 

de nuestroslas empleadoslas y sus fami liares mas cercanos. 

Pretendemos restaurar la productividad de aquellos empleadoslas cuyos 

problemas personales y/u ocupacionales atectan su trabajo y sus relaciones con la 

comunidad. Esto se lograra brindando la ayuda profesional disponible y 

sugiriendole altemativas encaminadas a reducir 0 solucionar dichos problemas. 

El P AE esta disponible para todos/as los/as empleados/as de ia 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 caracter preventivo. Tambien se podran beneficiar los familiares mas 

cercanos de eUla empleado/a, que presenten situaciones que afecten su estabilidad 

socio·emocionallo que a su vez pudiera afectar a nuestros empleados/as. 

EI recibir los servicios ofrecidos por el P AE no peljudicara la seguridad de 

empleo 0 la oportunidad de ascenso del mismo en la OPM. Se promueve que la 

organizaci6n Ie brinde la oportunidad a ei/ia empleado/a de mejorar su deterioro 

en la ejecuci6n, antes de tener consecuencias mayores, como par ejemplo, el 

despido. 

La participacion de eUla empleado/a es voluntaria; no obstante, el 

supervisor motivara a los empleados a utilizar los servlCIOS del Prograrna. 

Ademas, estos servicios podrcin utilizarse como mecanismo de ayuda en casos del 
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Programa Permanente para la Detecci6n de Sustancias Controladas en el Trabajo 

para aquellos/as empleados/as que han aceptado el proceso de rehabilitaci6n, en 

cuyo caso la coordinaci6n de estos servicios se realizara mediante el PAE. El 

participar de este Programa no eximira a los/as empleados/as de cumplir con los 

reglamentos y normas de conducta de la OPM, ni sera una excusa para que no se 

apliquen medidas disciplinarias que correspondieran en caso de [altar a los 

mismos. Tampoco, el participar del Programa eximini a los/as supervisores/as de 

realizar sus deberes de proveer y satisfacer las necesidades de el/la emp1eado/a 0 

de identificar y corregir aquellas areas de deficiencia. 

ARTICULO III.- BASE LEGAL 

Este documento se promulga a tenor con las disposiciones de 1a Ley Nlim. 

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 Reglamellto 7312 del 6 de marzo de 2007 ItRegiamellto Para Implalltar 

los PAE". 

ARTICULO IV.- APLICABILIDAD 

Las normas establecidas en este Manual seran de aplicaci6n a todos/as 

los/as empleados/as de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, cuya 

eficiencia y productividad en el trabajo esten siendo afectadas, mermando su 

rendimiento 0 provocando relaciones de trabajo inadecuadas. Sera de 
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aplicabilidad, ademas, para todo/a empleado/a que libre y voluntariamente desee 

acogerse a los servicios preventivos y de orientaci6n del PAE, como tambien para 

aquellos/as empleados/as cuyos familiares inmediatos requieran de la ayuda del 

Programa. El P AE no discrimina en la prestaci6n de los servicios por razones de 

indole politica, religiosa, raza, color, condici6n social , edad, sexo, nacionalidad, 

viclima de violencia domestica, condici6n 0 impedimento fisico 0 mental. 

ARTICULO V.- METAS 

Restaurar y mantener la salud integral de los/as empleados/as y sus 

familiares, facilitandoles mecanismos de ayuda que viabilicen su bienestar y 

consecuente productividad. 

ARTICULO VI.- OBJETIVOS 

1. Ayudar a eIlla empJeado/a cuyo funcionamiento y productividad en eI 

trabajo se ha afectado por problemas de indole personal, familiar y/u 

ocupacional. 

2. Lograr que eI/la empleado/a permanezca en el empleo produciendo a 

capacidad. 

3. Brindar una oportunidad a ei/ ia empleado/a de disfrutar de Sil empleo, 

los beneficios que este Ie ofrece y, una vida plena. 

4. Reducir situaciones que ocasionan perdida en esfuerzo y tiempo para 

el patrono. 

5. Desarrollar programas preventivos de educaci6n y orientaci6n en 

temas de interes para los/as empleados/as, dirigidos a faciIitar estilos 

de vida saludables que estimulen la productividad de estos/as. 
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ARTICULO vn. -DEFlNICIONES 

A los fines de este Manual, las siguientes palabras y frases tendran el significado 

que se expresa a continuacion: 

I. ASSMCA: Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra 1a 

Adicci6n1 Division Prevencion Escenarios de Trabajo 

2. Colateral : Personas autorizadas por ellia empleado/a: supervisoresias, 

directores/as, gerentes, familiares, que colaboran 0 son requeridos en 1a 

colaboraci6n de los casos. 

3. Comite de Apoyo: Cemite representativo de empleados de diferentes areas de 

la Organizacion designados por la Autoridad Nominadora con las 

recomendaciones del/de 1a Coordinador/a del PAE cuya responsabilidad sera 

la de colaborar en la planificacion y desarrollo del Plan de Trabajo del PAE. 

4. Coordinador/a del PAE: Profesional de la conducta humana con un minima 

de maestria y con las debidas credenciales (Iicencia, colegiaci6n 0 

certificaci6n) para ejercer su profesi6n que tendni, entre otras, la 

responsabilidad de dirigir, supervisar y coordinar los servicios del PAE. As! 

tambien, tendni la responsabilidad de asesorar a la Autoridad Nominadora, 

Procuradorasles Auxiiiares, Directores/as, y otro personal en asuntos 

relacionados al PAE. 

5. Intervenci6n en Crisis: Uso de tecnicas dirigidas a manejar, estabilizar y 

faciIitar los procesos que surgen como parte de un estado de conmoci6n, 

trastorno, desorganizaci6n a de panliisis en una a mas personas que sufren un 

"shock 0 estres emocionai". 
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6. Familia Inmediata: C6nyuge e hijos menores de veintiun (21) afios, 

dependientes de eilia servidorla publico y que cohabiten con este. 

7. Junta Asesora del PAE: Junta designada por la Autoridad Nominadora, 

responsable de evaluar regulannente el cumplimiento del Programa con las 

disposiciones del Reglamento y la efectividad del Plan de Trabajo del PAE. 

8. Programa de Avuda al Empleado: Es un Programa implantado en las 

organizaciones de trabajo diseiiado para ayudar a la alta gerencia, 

supervisores, empleados y su familia inmediata a prevenir, identificar en 

etapas tempranas y resolver problemas de productividad asociados a asuntos 

personales y/o laborales, y ademas, promover estilos de vida saludables que 

estimulen la productividad de los/as empJeados/as y un ajuste social adecuado. 

9. Recursos Externos: Servicios psicol6gicos, medico psiquiatricos, legales, 0 

de otra fndole a los que eilia empleado/a es referido fuera del P AE. 

ARTICULO VIII.- NORMAS 

1. Confidencialidad 

EI personal profesional del PAE, Coordinador/a. mantendran las 

mas estrictas normas de confidencialidad en la ayuda que Ie brinden a eilia 

empleado/a y en el manejo de la infonnaci6n que surja del proceso. EI 

personal profesional de PAE Ie abrini un expediente a cada empleado/a 

que reciba servicios. EI expediente de ella empleado/a sera mantenido en 

los archivos confidenciales del P AE y solamente eilIa Coordinador/a, 

quien maneja el caso, tendni las Haves de los archivos donde se guarden 

los mismos. Para obtener U ofrecer informaci6n sobre la ayuda 0 

tratamiento que este recibiendo eIlla empleado/a, este dara su 

consentimiento por escrito (Ver Anejo). Los/as supervisores/as u otrosJas 

funcionarioslas que refieran empleadoslas al P AE y que hayan side 
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autorizados/as a recibir informacion, serin infonnados/as sobre 1a 

asistencia de el/1a emp1eado/a a1 P AE y sobre su cooperacion con el 

tratarniento exc1usivamente. Si ellla emp1eado/a solicita y autoriza por 

escrito a compartir alguna otra informacion relevante al caso debera as! 

especificarlo mediante e1 formulario provisto a estes fines (Hoja de 

Autorizacion de Divu1gacion de Informacion). Cualquier vio1acion a las 

disposiciones que protegen 1a confidencialidad es Ull delito. 

E1 personal profesional c1fnico del PAE sometera un informe 0 

certificacion de participacion de progreso a ellia Director/a de Recursos 

Humanos. Dicho informe solo presentanl informacion relevante a la 

asistencia 0 no de el/la emp1eado/a a1 Programa y de su colaboracion en el 

proceso. Ademas, se notificara a la brevedad el alta 0 cierre del caso. 

El personal profesional de PAE esta sujeto a mantener la 

confidencialidad y a orientar sobre la misma a todo/a empleado/a que 

solicite y reciba sus servicios. As! tambien debera compietar la 

documentacion necesaria que Ie autorice a compartir datos con la fuente 

de referido y con los Recursos Extemos. Si al momento de requerir 

servicios un/a empleado/a no puede comunicarse ni comprender la 

informacion, se notificara sobre la confidencialidad al familiar mas 

cercano contactado y posteriormente a ei/ia empleado/a. Las garantias de 

confidencialidad estan basadas en las leyes, reglarnentos federales y 

estatales aplicables vigentes y en los estandares de etica y conducta 

profesional. Se consideran como excepciones las siguientes: 

-Cuando exista riesgo de amenaza a fa vida de el/la empleado u 
otras personas. 

escrito. 

-Cuando sea requerido por orden de un tribunal. 

-Cuando ella empJeado/a que ofrece la informacion 10 autorice par 
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2. Confidcncialidad y rclaci6n del PAE con cl Programa Permanente 
para la Detecci6n de Sustancias Controladas en cl Trabajo 

EI PAE 5610 atendera situaciones relacionadas cuando las mismas 

sean referidas por el Oficial de Enlace del Programa Pennanente para la 

Deteccion de Sustancias Controladas. No obstante, si un/a empleado/a 

notifica voluntariamente el uso de sustancias controladas durante su 

entrevista en el PAE, el profesional de PAE esta obligado a referir a ellia 

empleado/a a la brevedad at Oficial de Enlace del Programa Pennanente 

para la Deteccion de Sustancias Controladas en el Trabajo. Ademas, SI 

un/a empleado/a referido a un recurso externo arrojara positivo a 

sustancias controladas en su evaluaci6n 0 tratamiento, estos notificanin 

por escrito al profesional clfnico de PAE quien a su vez referira el caso al 

Oficial de Enlace del Programa Permanente para la Deteccion de 

Sustancias Controladas en el Trabajo para que se trabaje segun 

corresponde. Lo anterior responde a la Politica de la OPM relacionada 

con escenarios de trabajo libres de drogas. A todo/a empleado/a que 

estuviera por primera vez en estas circunstancias y que levante a su favor 

un planteamiento para acogerse al programa de rehabilitacion Ie asistirAn 

todos los derechos a recibir servicios a traves del PAE bajo las mas 

estrictas normas de confidencialidad. 

El/ia supervisor/a exhortara y promovera a ei/ia empleado/a a 

utilizar los servicios del P AE. Ellia empleado/a escogera la ayuda 

profesional de aquellos recursos recomendados por el personal profesionai 

cHnico de PAE que puedan ayudarle a lidiar con la situaci6n presentada. 

Si eIlla empleado/a rechaza las recomendaciones del personal 

profesional clfnico de PAE, 0 no responde al tratamiento recomendado y 

continua con el mismo patr6n 0 dificultades, 0 se ausenta a sus citas sin 

justificacion, podni ser dado de baja del PAE. 

ElIla empleado/a tendni el beneficio de recibir los servicios del 

PAE una sola vez por cada condicion que limite el desempefio de sus 
13 
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funciones. Solo, en casos de real justificaci6n, se ha de brindar una 

oportunidad adicional. 

La Oficina de 1a Procuradora de las Mujeres no se hace 

responsable de cualquier dano, acto u omisi6n ocasionado por los 

profesionales a los cuales se han referido los/as empleados/as. 

3. Fuentes de Referido 

Las fuentes de referido son las siguientes: Autoreferidos, 

Supervisor/a Inmediato/a, Directores/as y/o Gerentes, y del Programa 

Permanente para la Detecci6n de Sustancias Controladas. 

a) Autoreferidos : 

1. EVla empieado/a podra asistir al P AE por iniciativa propia, para 10 

cual no se requerira 1a intervenci6n de eVla supervisor/a, a menos 

que la naturaleza de 1a situaci6n presentada este relacionada 

directamente con el desempeno de sus funciones, en cuyo caso, y 

bajo previo consentimiento escrito de elfla empieado/a, se real izara 

una entrevista con elfla supervisor/a inrnediato/a. EUla empleado/a 

concertara la cita mediante Hamada telef6nica, por escrito 0 en 

persona. 

2. Cuando los/as empleados/as acuden al Programa por 

iniciativa propia en horas laborables y no desean infonnar a su 

supervisor/a, el uso del tiempo se cargara a licencia por asunto 

personal. En estos casos ellia empleado/a debeni haber obtenido 

autorizaci6n previa para ausentarse de su trabajo. 

3. En los casos en que un/a empieado/a requiera de un referido a un 

Recurso Externo, el personal profesional clinico de P AE hara 10 

posible por hacer el referido en horas no laborables. Sin embargo, 
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habra ocasiones en que sera necesario que eilla empleado acuda a este 

recurso extemo en horas laborables, por 10 que se solicitani tiempo 

regular para que este/a asista a su cita inicial. De referirsele alguna 

modalidad de tratamiento que coincida con su horario de trabajo se 

notificara a1 servicio mediante Hamada telef6nica (cuando sea posible) 

y en fonna escrita. Del recurso externo determinar Ia necesidad de 

algun tratamiento medico enviara al PAE el certificado medico 

correspondiente. A su vez el PAE enviara a eilla supervisor/a de el/la 

empleado/a el documento oficial del P AE para estos efectos, 

Certificaci6n de Recomendaci6n Medica (este documento sustituye el 

certificado medico de eilia empleado/a, el cual pennanecera en el 

expediente confidencial del PAE). Estas acciones seran notificadas a 

la brevedad a eilla supervisor/a, de manera que estela pueda realizar 

los ajustes necesarios en el servicio y a su vez pueda tramitar la 

licencia correspondiente a Recursos Humanos. 

4. En aquellos casos que ei/ia empleado/a no cuente con licencia para 

cubrir el tiempo necesario para recibir tratamiento medico fuera del 

trabajo se procedeni a solicitar una licencia sin sueldo siguiendo el 

procedimiento ordinario el cual establece y requiere que se presente la 

solicitud de licencia a Recursos Humanos. 

b) Supcrvisor/a Iomediato/a, Directores/as y/o Gereotes: 

1. Los/as supervisores/as seran responsables de identificar el 

deterioro de la ejecuci6n de los/as empleadoslas, documentar 

este deterioro y evidenciar el mismo en el proceso 

administrativo. Eilla supervisor/a no identificara los problemas 

personales ni ofrecera tratamiento, sin embargo, eilia 

supervisor/a debe evidenciar, en aquellas situaciones que 10 
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permitan, que gestiones 0 ayuda se ha ofrecido al empleado/a 

antes de referir al PAE. 

2. Luego de detectar 0 documentar el deterioro en la ejecuci6n de 

ellIa empleado/a, ellIa supervisorla Ie orientara sobre los servicios 

y beneficios del PAE. 

3. EVla supervisor/a Ie recomendara a ellia empleado/a visitar la 

Oficina del P AE. De estela aceptar los servicios del Programa, 

ellla supervisor/a se comunicara con el PAE y enviara un referido 

(ver Anejo), para solicitar el servicio necesario. (La informaci6n 

provista en el formulario de referido sera com partida con el/ ia 

empleado/a). 

4. Si ellIa empleado/a rechaza el referido al Programa, el/ ia 

supervisor/a documentara su gesti6n y proceded. seglin 

corresponda. 

c) Relaciones LaboraIes v Programa Permanente para la 

Deteccion de Sustancias Controladas en el Trabajo: 

1. EI Programa Permanente para la Detecci6n de Sustancias 

Controladas en el Trabajo podran referir al PAE a aquellos/as 

empleados/as que como alternativa de un proceso de 

conciliaci6n (en el primero) y como resultado del proceso de 

ayuda - rehabilitaci6n (en el segundo) acepten ser referidos al 

PAE. 

2. Estas areas envianin un referido formal al P AE. Ei /ia Directorla 

de P AE coordinara la cita la cual notificara por escrito a ellIa 

empleado/a. 
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3. £lIla empleado/a se comprometera a cumplir con las disposiciones 

y nonnas de asistencia y puntualidad del PAE. 

4. Cuando se detennine que un/a empleado/a debe ser referido a un 

recurso externo el personal profesional clinico de PAE coordinani 

y dara seguimiento al mismo. 

5. El PAE mantendd. infonnado a la fuente de referido sobre 

aspectos generales y de cwnplimiento tales como: asislencia, 

cooperacion y dificultades en el proceso, asi como la terminacion 

por haber completado satisfactoriamente el proceso (alta) 0 por 

terminacion por incumplimiento (baja y/o cierre). 

4. Seguridad de EmpJeo: 

EI participar de estos servicios no perjudica la seguridad de empleo 

m las oportunidades de ascenso de el/la empleado/a, ya que toda 

informacion relacionada con su caso sera. tratada de fonna estrictamente 

confidencial. Los servicios que ofrece este Programa son solamente una 

alternativa para ayudar a elfla empleado a resolver sus problemas en caso 

meritorio. En aquellos casas que ei/ia empleado/a este participando del 

P AE, como parte de algun acuerdo con el patrono de no cumplir can las 

nonnas del PAE 0 no cumplir can el tratamiento recomendado puede ser 

dado de baja del Programa, en cuyo caso se notificad. de inmediato a la 

fuente de referido para la accion que corresponda. Entiendase, con el 

termino de "cumplir con el tratamiento", la asistencia regular a las citas y 

seguir las recomendaciones terapeuticas. 

S. Ticmpo Utilizado 

La asistencia al P AE como parte de un referido de el/la 

supervisor/a inmediato/a (a su representante) en haras laborables se 

17 
"M~nual de Normas y Procedimientos par~ la 

Implementacion Y Administration del PAE ff 

OPM-2011-08 



considerara asunto oficial. No obstante, en aquellos casos que el/la 

empleado/a opte par solicitar servicios del PAE por su cuenta, en horas 

laborables, el tiempo utilizado sera cargado a su licencia regular, para 10 

cual ellia empleado/a debera proceder confonne a las normas de asistencia 

(0 sea que requerini que el tiempo a utilizarse sea solicitado con 

anticipacion a ellla supervisor/a inmediato de manera que este pueda hacer 

los arreglos pertinentes para subsanar los inconvenientes que la ausencia 

de un/a empleado/a en programa pueda causar al servicio). Si el personal 

profesional de PAE, luego de la evaluacion pertinente, determinani que 

ellia empleado/a debera recibir ayuda externa Ie notificara a ellla 

supervisor/a, exclusivamente. sobre su asistencia al PAE y procedera 

segun se indica en el inciso 3a-4 de las Normas del PAE. El tiempo 

utilizado para las citas fuera de la agencia Ie sera descontado de su balance 

de licencia por enfermedad 0 de cualquier licencia, establecidas en el 

Reglamento de Personal. En los casos en que un/a empleado/a este bajo un 

tratamiento medico y haya agotado su licencia de enfermedad se podni 

cargar las ausencias a licencia regular (si tuviera balance) 0 en su defecto 

podda acogerse a una licencia sin sueldo. 

6. Disposiciones Generales 

a. Ellia empJeado/a tendra el beneficio de recibir los servicios del 

PAE, una sola vez par condici6n presentada. De considerar el/la 

supervisor/a que ellia empleado/a ha vuelto a demostrar senales de 

deterioro en su ejecuci6n, 10 referira nuevamente al PAE para 

reevaluacion. 

b. EI P AE no es un escape para que el/la supervisorla eluda su deber 

y responsabilidad de mantener una comunicaci6n efectiva jefe/a­

empleado/a. 

18 
~Manua l de Normas y Protedimientos para la 

Implementacion Y Administration del PAE" 
OPM·20U·08 



c. Con el P AE no se pretende eludir la aplicacion de Medidas 

Disciplinarias como parte de las tareas inherentes de un/a 

supervisor/a. 

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

salvaguardar su eonfideneialidad. 

7. Responsabilidades del Personal Profesional Clinico de PAE 

a. Al reeihir el referido. el personal profesional del PAE proeedera a 

dade eita y a abrirle un expediente a eilla empleado/a. 

h. El personal profesional. a traves de la entrevista inieial y 

observaciones del comportamiento de eUla empleado/a. hani una 

impresion de la problematica del caso. De considerarlo neeesario, 

y con la autorizaei6n previa de el/la empleado/a, para estableeer la 

impresion de la problematiea. podre eitar a eVla supervisor/a 

inmediato/a. miembro de su nueleo familiar u otras personas 

relacionadas (eolaterales). 

C. EI personal profesional hani un resumen de la informaci6n 

obtenida con eUla supervisor/a y los mantendni junto al referido. 

d. Luego de la evaluaei6n pertinente y de requerirse servicios 

extemos el personal profesional cHnico del PAE Ie indieara a eilla 

empleado/a los reeursos 0 proveedores cualifieados disponibles en 

la comunidad. EIIla empleado/a seleccionara el de su preferencia. 

El personal profesional e1inico del P AE. coordinara la eita con el 

profesional de ayuda y Ie notificara a eIlla empleado/a. 

e. El personal profesional del PAE. previa autorizaei6n eserita de 

eUla empleado/a, dara seguimiento a la ayuda profesional que este 

reeiba. De ser neeesario concertara reuniones con el profesional de 
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ayuda que tiene el easo, previo eonsentimiento escrito de el/la 

empleado/a. 

f. EI personal profesional clinico del PAE mantendni informado a 

el/la supervisor/a 0 a la fuente de referido, aeerca de la asistencia 

de ellia empleado/a al Programa, asi como tambien, si este ha 

aeeptado la ayuda profesional a la eual se ha referido. 

g. EI/la empleado/a recibini el seguimiento que amerite el eual sera 

provisto por el personal profesional clfnico y/o por el recurso 

externo. La asistencia de eUla empleado/a al PAE sera confirmada 

a ellia supervisor/a mediante la Hoja de Comparecencia a Cita (ver 

Anejo). Esta hoja formara parte del expediente de el/la empleado/a 

en el servicio. 

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

1. EI personal profesionai clfnieo del PAE hara una evaluaci6n 

final del resultado del tratamiento ofrecido a eUla 

empleado/a en el proceso de ayuda. 

2. EI/la supervisorla (en aquellos casos que 10 amerite de aeuerdo 

al referido) hara una evaluaci6n final de la ejecutoria de 

eI/la empleado/a en su trabajo. 

3. Una vez se tengan estas evaluaciones, el personal profesional 

clinico del PAE had Ia/s recomendaci6n1es 

correspondiente/s. En aquellos casos en que se hayan 

cumplido las metas establecidas en el plan de ayuda 0 en 

circunstancias en que eI/la empleado/a no haya completado 

el proceso de ayuda por abandono del mismo 0 por no 

cumplir con las recomendaciones del P AE se proceded al 

cierre del caso. 
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8. Archivo de Expedientes 

a. Se abrini un expediente a cada empleado/a que reciba servicio del 

PAE. 

b. Se asignara un numero a cada expediente, el cual identificara el 

mlsmo. 

1. Los datos basicos de el/la empleado/a se mantendran en un 

tarjetero confidencial. aparte de los expedientes. 

2. Los formularios de referido al PAE utilizaran una lista de 

codificacion de Indicadores de Deterioro en la Ejecucion (ver 

Anejo). 

3. Los expedientes se mantendran en un archivo confidencial en 

e1 PAE. 

4. Los expedientes inactivos por mas de cinco afios (5) seran 

destruidos por el/la Directorala del P AE 0 por el Personal 

CHnico del P AE a menos que ellla empleado/a solicite por 

escrito el mismo. En el caso de que elfla empleado/a solicite el 

expediente, ellia Director/a de P AE determinara si eUla 

empleado/a esta mentalmente capacitado/a para interpretar la 

informacion contenida en el mismo. No se proveera 

informacion que constituya riesgo para terceros y dicha 

disposicion sera monitoreada y certificada por otro/a 

compafiero/a del PAE. Se levantara un acta donde conste 

informacion general: nombre de el/la empJeado/a, periodo de 

tiempo en que recibio los servicios, razon para terminar 

servicios, fecha en que se destruyo el expediente y la firma de 
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ellla testigo. EI metoda de disposici6n sera la trituraci6n del 

papel mediante el uso de maquina trituradora. 

ARTICULO IX.- EVALUACION Y APOYO DE LOS TRABAJOS DEL PAE 

Como parte de los procesos de evaluaci6n de servicios del P AE se cuenta 

con la Junta Asesora del PAE. Esta junta es un organismo compuesto par varios 

funcionarios, dentro de la jerarquia que facilite la toma de decisiones a que facilite 

los procesos dentro de la agencia, entre estos: Director/a de Recursos Humanos, 

Procuradora Auxiliar de Asuntos Legales, Querellas e Investigaciones (P AAL), 

Coordinador/a del PAE (funcionario responsable de coordinar la labor de la Junta) 

y otros. La encomienda principal de la Junta Asesora del P AE es la de evaluar 

peri6dicamente (dos veces al ana a cuando las circunstancias 10 exijan a 10 

permitan) los servicios del PAE, de manera que los mismos respondan al Plan de 

Trabajo establecido. Ademas, la Junta Asesora sera un apoyo del PAE en 

aqueJ1as areas que se relacionen can facilitar los objetivos del Plan de Trabajo, 

muy particularmente en los objetivos relacionados can prevencion. 

Adernas de la Junta Asesora, se cuenta con el Comite de Apoyo del PAE, 

compuesto par empleados de las distintas areas de Ia organizacion (incluyendo 

representantes sindicales) los cuaies han sido identificados y recomendados a 

participar de la misma par sus cualidades positivas y por ser ejemplo para sus 

companeros/as. Entre las funciones esenciales, los miembros del Comite de 

Apoyo, seran facilitadores del PAE en las actividades preventivas que se ofrezcan 

as! como participaran en el proceso de revision del Plan de Trabajo mediante sus 

recomendaciones para mejorar a fortalecer los servicios que ofrece el programa. 

EI PAE desarrollara actividades preventivas, 10 cual induye el ofrecer 

adiestramientos en temas de interes de los empleados, induir programas de 

bienestar basados en necesidades identificadas mediante distintas fuentes, realizar 

intervenciones en gropo y otros. Esta fase pretende reforzar la vision de la Salud 
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Integral del empleado y se beneficia del apoyo de los componentes antes 

indicados, Junta Asesora y Comite de Apoyo. 

ARTICULO X.- CLAUSULA DE ENMIENDA 

Este Manual sera revisado por la Agencia cuando las circunstancias de l 

Programa asi 10 exijan. 

ARTICULO Xl.- CLAUSULA DE SEPARABlLIDAD 

Si cualquier paJabra, inciso, articu lo, secci6n del presente Manual, fuese 

declarado incanstitucional a nulo par un Tribunal , tal declaraci6n no afectara, 

menascabara a invalidara las restantes disposiciones de este Manual. No se 

entendera que afecta 0 perjudica en sentido alguno su aplicaci6n 0 validez en 

cualquier otra caso. 

ARTICULO XlI.- VIGENCIA 

Este Manual de Normas y Procedimientos Internos para Implantar y 

Administrar el Programa de Ayuda al Empleado/a de la OPM, comenzara a regir a 

los treinta (30) dfas de que el mismo se aprobado por la Procuradora de las 
~ . 

~'4.~e-~f2i,ai~~ 4::)1/ en San Juan, Puerto Rico. 
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FUNCIONES DE ELILA COORDINADORJA DEL PROGRAMA DE 

A YUDA AL EMPLEADO: 

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

I. Dirigir, supervisar y coordinar los servicios del Programa de Ayuda a1 

Empleado. 

2. Asesorar a la alta gerencia en todo 10 relacionado a funciones, nonnas, 

estandares y cambios relacionados a los P AE. 

3. Asesorar a la Autoridad Nominadora, Directores/as, Gerentes y 

Supervisores/as en asuntos relacionados a su especialidad y puesto cuando 

se Ie requiera 0 cuando se detecte Ia necesidad. 

4. Responsable de elaborar. desarrollar y dar seguimiento al Plan de Trabajo 

del PAE e1 cual debe incluir el componente de salud integral de manera 

que se aumente y mantengan los mas altos niveles de productividad de los 

empJeados. 

5. Adiestrar a los/as supervisoreslas sobre las responsabilidades que asigna el 

Programa de acuerdo a la Ley 167 del 17 de agosto del 2002. 

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

del Programa. 

7. Preparar y mantener un banco de proveedores de servicios actualizado. 

8. Visitar los programas de tratamiento para asegurarse de la calidad de los 

mlsmos. 

9. Realiza evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecuci6n de los/as 

empleados/as. 

10. Maneja internamente aque llas situaciones de empleados/as que no 

requieran ser referidos a recursos extemos segim las nonnas de 

confidencialidad del P AE y segun los estandares establecidos par 10 que 

ofrecera servicios de orientaci6n, consejeria sicol6gica e intervenci6n 

ciinica, segim la necesidad detectada, 
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II. Referir a proveedores de servicios (Recursos Externos) a aquellos/as 

empleados/as cuyas situaciones personales u ocupacionales requieran 

ayuda profesional especializada 0 a largo plazo. 

12. Ofrecer seguimiento al progreso en el tratamiento yen el area ocupacional 

de aquellos/as empleados/as referidos directamente con los proveedores de 

servicios y can los/as supervisores/as cuando aplique. 

13. Ofrece servicios de intervenci6n en crisis individual 0 grupal cuando fucra 

necesano. 

14. Evaluar la satisfaccion de los/as empleados/as con los servicios recibidos 

en el Programa y en los Recursos Externos. 

15. Orientar sabre alternativas de ayuda a miembros de la familia inrnediata 

de eUla ernpleado/a cuando se estime conveniente 0 cuando sea solicitado 

por el/la empleado/a. 

16. Mantener infonnado a eUla supervisorla de la participacion en el P AE de 

los/as empleadoslas referidos por estos/as sin identificar la situacion 

personal y siguiendo los estandares de confidencialidad del Programa. 

17. Informar a eUla supervisor/a, para la accion correspondiente, a aqueUos/as 

empleados/as que no cumplieron con las normas del P AE. 

18. Notificar a los/as supervisoreslas sabre aquellos/as empleados/as 

referidos/as que compietaron satisfactoriamente su participacion en el 

PAE. 

19. Informar al Oficial de Enlace del Programa Pennanente para la Deteccion 

de Sustancias Controladas sobre el progreso en el tratamiento de los/as 

empleados/as que Ie fueron referidos por este/a. 

20. Mantener y custodiar un archivo Confidencial de los expedientes de los/as 

empleados/as que reciben los servicias del Programa. 

21. 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. 

22. Coordinar la labor que realizan la Junta Asesora y los Comites de Apoyo. 
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23. Mantener datos estadfsticos actualizados sabre la utilizaci6n de los 

servlclOS. 

24. Rendir informes estadisticos de la labar realizada seglin se Ie requiera. 

25. Rendir informes de progreso del Plan de Trabajo segun Ie sea requerido 

par ASSMCA u otro organismo oficial relacionado can los PAE. 

26. Coordinar can el Programa de Ayuda al Empleado de la Administraci6n 

de Servicios de Salud Mental Contra la Adicci6n (ASSMCA) para recibir 

asesoramiento y asistencia tecnica en el Programa, cuando sea necesario. 

27. Participar de las IS horas de Educaci6n Continuada requerida par ley. 

28. Realizar otras funciones administrativas y clinicas de acuerdo a su puesto 

yespecialidad. 

FUN ClONES DEL/DE LA ASISTENTE DEL PAE 

1. Asiste at personal profesional del Programa de Ayuda at Empleado en las 

siguientes tareas: 

a) Orientar a e1/la empleado/a sabre los servicios que se ofrecen en el 

PAE 

b) Iniciar el expediente de eUla empleado/a, explicar el contenido del 

formulario de Declaraci6n de Entendimiento y el de la Autorizaci6n para 

Divulgar y Obtener Informaci6n, asignar el nfunero de expediente y 

cumplimentar la tarjeta de datos generales de el/la empleado/a. 

c) LIamar al recurso externo para hacer la cita para el referido. 

d) Atender y recibir llamadas telef6nicas de los/as empleados/as para 

coordinar citas can el profesional del Programa de Ayuda al Empleado. 

e) Sacar capias de documentos variados, en su mayorta de caracter 

confidencial. 

f) Archivar documentos, algunos de caracter confidenciaL 

g) Enviar documentas via facsimiL 
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2. L1eva a cabo un cemimiento de la situaci6n que presenta el/la empleado/a 

para determinar la acci6n a tomar en la ausencia 0 no disponibilidad de los 

profesionales del PAE. 

3. Participa en las presentaciones de los adiestrarnientos y en las actividades 

especiales educativas y de promoci6n, 10 que incluye las siguientes tareas: 

a) Preparar y disefiar las presentaciones en "Power Point" para los 

diferentes tallel'es que ofrece el PAE a los/as empleados/as. 

b) Preparar el area donde se Bevan a cabo los talleres con el equipo 

("In-focus y laptop") y rnateriales visuales necesarios. 

c) Reproducir el material a utilizarse en los talleres, tales como: folletos 

educativos, hojas de asistencia y hojas de evaluacion. 

4. Redacta docurnentos, infOlmes y escritos relacionados con las actividades 

que realiza en el PAE. 

5. Transcribe cartas, memorandos, formularios y otros documentos mediante la 

operacion de una computadora. 

6. Asiste a ellla Coordinador/a en aquellas actividades intemas y extemas que 

se Ie requiera; como por ejemplo: ofrece asistencia tecnica (torna rninutas, 

prepara estadisticas) en reuniones especiales, etc. 

7. Participa de las 15 horas de Educacion Continuada requerida par ley. 
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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 Telc!fono extensi6n, ___ _ 

• Puesto que ocupa _______________________ _ 

• Raz6n del referido (Favor de hacer referencia a la hoja de indicadores de deterioro 
en la ejecuci6n) ______________________ _ 

• Nombre del Supervisor Inmediato, _________________ _ 

• Puesto Telefono, _____ _ 

• Acciones tomadas previo a1 referido. ________________ _ 

• Fecha y hora de la cita en el Programa (si ap lica) ___________ _ 

• Otros Comentarios: ______________________ _ 

Firma del Supervisor Inmediato Fecha 

Nombre y firma del empleado 

29 



• 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 Oirectores oSupervisores: 

La siguiente lista codificada debera ser utilizada al referirse un(a) empleado(a) al 
Programa de Ayuda al Empleado (PAE). EI director(a) 0 supervisor(a) 
inmediato(a) de la oficina puede senatar uno 0 mas indicadores de deterioro en 
la ejecuci6n de su trabajo y/o conducta al referir un empleado. Siempre 
utilizando la codificaci6n, que estt! al lado del indicador para mantener 
confidencialidad al hacer los referidos. De ser requerido per el (Ia) Director(a) 0 

Coordinador(a) del Programa, 0 supervisor(a) brindara mayor informacion al 
respecto mediante entrevistas a por via telef6nica. 

Ausentismo 

010 Ausencias sin autorizaci6n. 

012 Ausencias excesivas por asunto personal. 

013 Tardanzas excesivas a la hora reglamentaria. 

014 Salida sin autorizaci6n. 

015 Ausentismo dentro del area de trabajo (con frecuencia esta fuera del 
area de trabajo sin autorizaci6n. 

Accidentes 

016 - Accidentes frecuentes en el area de trabajo. 

Productividad 0 Eficiencia 

017 No sigue frecuentemente las instrucciones. 

018 Tiene periodos frecuentes de baja yalta produclividad. 

019 Con frecuencia camete errores en su trabajo. 

020 Oificultad en la toma de decisiones. 

021 - Queja de clienles. 
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Relaciones Interpersonales 

022 - Queja constantes de compaiieros de trabajo 

Dtros 

023 Cambio drastico en la apariencia fisica y en el vestir (desl iiiado, sudo, 
descuidado) 

024 - Comportamiento erratico. 
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Anejo 2c 

NOTIFICACION DE ENTREVISTA 

(Fecha) 

(Nombre) de Empleado (a) 

(Area u Oficina) 

Estimado (a) senor (a) ___________________ ' 

Sirva esta comunicacion para citarle a entrevista el del mes de ______ _ 
del a las en nuestra Oficina ubicada en ________ _ 

Hora 

Le agradecere su as istencia y puntualidad. En caso de que alguna causa justificada Ie 

impida asistir debeni notificarlo con de anticipacion 

comunicandose con al ______ _ 

Esperamos sa ludarle y can el mejor deseo de poderle ser de ayuda. 

Cordialmente, 

(Firma del Director 0 Coordinador(a) del PAE) 
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Manual de Normas y Procedimientos para 
Implan!ar y Adminis!rar los Programas de Ayuda al Empleado 

CONSENTIMIENTO PARA RECIBIR LOS SERVICIOS 
DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO 

Nombre del empleado (a) 

Anejo 2e 

Hago canstar que he sido orientado sabre los servicios, poHtica 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 
--------T.(N~o=m~b="~d~'~I='m==pl="=d~o='=ocl'~I'='=d~'=m=o~ld~")-----

hoy de del ano ___ _ 

Nombre del empleado (a) Firma del Oirector(a) 
o Coordinador(a) del PAE 

Firma del empleado Fecha 
(dia, mes, an'!) 

33 



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

Anejo 2d 
ENTREVIST A INICIAL 

• Nombre de Empleado (a) ________________ ,Expediente Nitm. _ ___ _ 

• Division u Ofieina _________ _ __ TelHono ext ... __ _ 

• Posicion Nombre de Supervisor Inmediato Telefono: ______ _ 

• Tiempo en la Agencia Tiempo en posicion actual ______________ _ 

• Solicitud del servicio: () Autoreferido () Referido 

• Situacion que motiva el referido _____________________________ _ 

• Fecha en que se inicia el servicio Fecha de cierre' __________ _ 

-.;;' 
Datos Personales 

-.' 

Direccion Residencial: _____ ____ _ _________ _____________ __ _ 

Direcci6n Postal: Tel.: _________ _ 

Edad: Fecha de Nacimiento: ____________ _ Estado Civil: _______ _ 

Persona a contactar en casu de emergencia: _____________________________ _ 

Parentesco: TeIefono: _______________________ _ 

- Informacion de Manejo ~ 

" Problema Identificado: __________________________________ _ 

Plan de Ayuda: ________________________________ _ 

Observacion y Comentarios: 

* ESIO sen .. en caso de emergencia 
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Anejo 29 

CONSENTIMIENTO PARA DIVULGAR 
INFORMACION CONFIDENCIAL 

Yo, , autorizo 
Nombre del empleado (a) 

a a ofrecer informacion de mi 
(Nombre del coordinadof del PAE) 

expediente a bajo las siguientes condiciones: 
(Numero) (Nombre) 

• Informacion especifica a ser revelada ________________ _ 

• Uso exclusivo de la informacion para el siguiente prop6sito, ______ _ 

• Me reservo el derecho a revisar cualquier informaci6n que vaya a ser 
revelada. 

• No se brindara esta informaci6n a otras personas sin mi consentimiento 
previo por escrito. 

• Este consentimiento esta sujeto a revocaci6n de mi parte en cualquier 
momenta. No obstante, de efectuarse dicha revocacion no afectara 
informacion que haya sido brindada con anterioridad sobre las bases de este 
consentimiento. En todo casa, esta autarizaci6n expira al cumplirse seis (6) 
meses a partir de la fecha en que ha sido firmada. 

Nombre del Empleado(a) 

Firma del Empleado(a) 

Nombre del Oirector(a), Coordinador(a) 
o Profesional del PAE 

Fecha 
(dia, mes, ano) 

Esta informacion esta prolegida por la legis lac ion eSlalai y federal vigente y la misma no podr.i. ser 
divulgada exceplo bajo las condiciones que especifica este documento de consenlimiento. 

Orlginnl cxpcdicnle PAE 
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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) 0 Coordinador del PAE) 

ASVNTO SOLlCITVD DE INFORMACION 

Yo , autorizo a 
Nombre del empleado (a) 

_________________ del Programa de Ayuda al Empleado a 

so licitar, revisar y mantener bajo su custodia, en mi expediente, infonnacion 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 canlcter 

confidencial y que la misma no sera divulgada sin mi autorizacion 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 aiio ___ _ 

Nombre del empleado(a) 

Firma del empleado(a) 

Firma del Director(a) 0 Coordinador del PAE 

Fecha 
(dia, mes, ano) 
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NOTIFICACION DE CITA CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS 

Nombre del Empleado (a) 

Feeha 

Puesto 

A rea u Ofieina 

EI Programa de Ayuda al Empleado Ie ha eoordinado una eita para el dia __ de 

_______ del a la(s) (a.m./p.m.). La misma es 

can . Su ofieina esta localizada en _____ _ 

Y su numera de telefono es, __________ _____ ______ _ 

Esta auseneia sera con cargo a su Lieencia de Enfermedad, Vaeaeiones 0 Tiempo 

Compensatorio. La misma sera proeesada luego de que usted nos someta la 

eertificacion de asisteneia a la eita. Es neeesario que solicite con antelacion la 

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

Es importante su asisteneia a esta eita. De no poder asistir favor de informarlo 

con anticipacion a-----;;c:;:;::;;-;;;:;-::::::.:::::;;::;-;;;:o;c;;,-----------­
(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 0 Coordinador(a) del PAE) 

Original al empleado 
Copia expedienle de PAE del empleado 
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HOJA DE REFERIDO AL PROVEEDOR DE SERVICIOS 

A 
Proyeedor de seryicios 

DE 
Coordinador(a) del PAE 

Nombre del empleado 

Fecha de Nacimiento 

____________ Tel. ____ _ 

____________ ,Edad ___ _ 

Direcci6n Postal 

Situaciones que motivan este referido: 

D Usa de alcohol y (0) sustancias contro ladas. D Desorden de alimentaci6n 

o Ansiedad. D Perdida de interes. 

D Depresi6n D Alucinaciones 

D Ideas Suicidas o Ideas sui cida 

D Problemas fami liares o Problemas de salud fisica 

D Conflictos de pareja D Problemas laborales 

D Problemas econ6micos D Ausentismo 

Otros 

Comentarios: 

(Sei'lale alTa informaci6n relevante lal como hospi lalizaciones preYins, condiciones de salud, etc.) 

Nombre y firma Direclor(a) 0 Coordinador del PAE Nombre y firma empleado 

Telefono Fecha' _______________ _ 
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CERTIFICACION DE COMPARECENCIA DEL EMPLEADO 
A ENTREVISTA INICIAL 

Fecha 

A 
Supervisor (a) 

DE 
(Nombre del Director 0 Coordinador(a) del PAE) 

Deseo infonnarle que _______ == ___________ _ 
Nombrc 

empleado (a) de su ofieina Ll asistia Ll no asistia a la entrevista eitada 

el pasado 

(a. m./p.m.) 

de del a las 

EI (Ia) empleado (a) Aeepta el servieio 

No aeepta el servieio 

Firma del Director(a). Coordinador(a) 0 

Profesional del PAE 

Original al Supervisor 
Copia expediente de PAE 

Iniciales del empleado (a) 

Iniciales del empleado (a) 
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Anejo 2r 

NOTAS DE PROGRESO 

Nombre del empleado(a); _ _______ ___ _____ ____ _ 

Num. Expediente:, ________________________ _ 

Fecha 
Tipo de Resumen de la Intervencion 

intervenci6n (firma del Dlrcctor(a) coordinador (a) 0 
profcsional . 

Expediente PAE 
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Implantar y Adrninistrar los Programas de Ayuda al Empleado 

CERTIFICACION DE COMPARECENCIA A 
CITA EN EL PROGRAMA 0 -

CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS 

Sr( a). Nombre del supervisor(a) 

Anejo 21 

Certifieo que el empleado(a)_-;u=====,-_ _______ _ 
Nombre del emp\eado(a) 

Comparecio cita en el Programa hoy de de __ _ 
durante el periodo de __ ---;== ____ _ 

Horario 

Comparecio a cita con su proveedor de servicios el _ _ de _________ _ 
de durante el periodo de ___ ---.-==-__ _ 

Horario 

En easo de alguna duda puede eomuniearse al ____ -,== ___ _ 
Telt%no 

(Firma del Director(a) 0 Coordinador de PAE) 
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Implantar y Administrar los Programas de Ayuda al Empleado 

CERTIFICACION DE COMPARECENCIA A 
CITA CON PROVEEDOR DE SERVICIOS 

(Nombre del Director(a) 0 Profesional del PAr:) 

(Nombre del Proveedor de servicios) 

_ ___ ~~-~~~~-------- recibi6 servicios 
(Nombre del empleado) 

durante el dia de hoy desde la(s) (a.m.lp.m.) hasta la(s) __ 

Anejo 2k 

(a.m.lp.m.). Ha sido citado para el de del __ a 

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

Recomendaciones: (Anotar cualquier recomendaci6n que considere pertinente) 

NOTA: Este documento debe ser cumplimentado unicamente par el proveedor de 
servicios al cual fue referido. EI mismo, una vez completado, sera devuelto al 
Director(a) a Profesional del Programa. 
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HOJA DE SEGUlMIENTO OCUPACIONAL 

Supervisor Inmediato 

(Director(a), Coordinador(a) 0 Profesional del P AE) 

Anejo 20 

Le agradecere indique el progreso de ______ ~======"'-----
Nombre del ernpleado (a) 

empJeado que fuera referido por usted a nuestro Programa por presentar problemas 

ocupaciollaies. 

lndique el periodo de tiempo correspondiente. 

De de al de del ___ _ 

C . ·U):,I l::;'U "' " . .... .(, .. uu 

Problema que origino el referido Ninguno Poco Bastante Mucho 
(indique la codi fi cacion del indicador de deterioro) 
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Anejo 2m 

AUTORIZACION PARA CITAR SUPERVISOR(A) 

Yo, , autorizo 
Nombre del empleado (a) 

a·--"(NCCom~b~"Cd",71~OC;",=c.'~O"o.")c."c~.,Cm3C;"C'd70C"".7)CoOpcroc,c~c;O~"C.71"dC"cpcA"E')~ ----------,(p.,C~""'o7)----------------------

del Programa de Ayuda al Empleado a citar a ~ _____________ __ 

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

situaci6n. 

Nombre del Empleado(a) Fecha 

Firma del empleado(a) 
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Solicitud de Licencia 

de de ___ _ 

Director(a) de Recursos Humanos 

Director(a) 0 Coordinador(a) del PAE 

Nombre del Empleado(a) 

Firma Empleado(a) 

Anejo 2n 

EI empleado(a) antes mencionada esta recibiendo servlcias de cansejeria en nuestro 
Programa de Ayuda al Empleada. Este requiere licencia par concepto de 
____ ---;:::----,---::_--:-:-__ " por un peri ado de, ____ _______ _ , 

(Tipo de licencia) 
para atender su situaci6n. 

Gracias anticipadas par su colabaraci6n. 

Copia expediente PAE 
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NOTIFICACION DE ALTA 

de de __ _ 

Sr(a) , 
------------~N~o~m~b~r~'~d'~I~S~u~p,~~~;~'o~r7(,~)------------

Anejo 2q 

El Sr.(a) recibi610s servicios del 
(Nomhre del empJeado) 

Programa durante el periodo de hasta, ___________________ , 

Entendemos que el proceso de ayuda se ha compietado y el aj uste laboral ha side 

satisfactorio de acuerdo a 1a informaci6n ofrecida por listed. 

Agradeciendo su colaboraci6n. 

Firma del Director(a) 0 Coordinador(a) del PAE 
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Anejo 2p 

NOTIFICACION DE BAJ A 

A 
(Supervisor(a) [nmediato) 

(Puesto, area II ofi cinn) 

DE 
(Director(a) 0 Coordinndor de PAE) 

(Puesto, area U oficina) 

FECHA 

EI Sr.(a) fue dado(a) de baja del Programa el 

o 
o 
o 
o 
o 

(Nombre del Empleado) 
de de ) por las siguientes razones: 

Ausencias injustificadas a sus citas en el Programa. 

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

Se encuentra suspendido temporal mente de empJeo y sueldo. 

Continua manteniendo comportamiento inapropiado en el escenario de trabaja. 

Otrasrazones., ______________________________________________ __ 
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