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ARTICULO | - INTRODUCCION

La Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico (CPNPR) surge de la Ley Numero
14 de 23 de junio de 1961 que fue enmendada por la Ley Nimero 10 de 8 de abril de 2001,
Dicha Ley integré a la Compafiia de Fomento Recreativo y el Fideicomiso para el Desarrolio y
Conservacién de los Parques Nacionales de Puerto Rico. Ademas, la Ley Numero 9 de 8 de
abril de 2001, crea el Sistema de Parques Nacionales que es operado por la Compafiia.

La mision de la CPNPR es desarrollar, operar y conservar un sistema que integre todos
los parques haturales, recreativos e histéricos de importancia para el mejoramiento de la calidad
de vida de las presentes y futuras generaciones.

La CPNPR tiene como parte de su politica el que sus empleados{as) puedan tener una
buena salud fisica y mental, toda vez que esto maximizaria su productividad, a la vez que
mantendria un ambiente laboral adecuado. A estos fines y de conformidad de lo establecido en
la Ley Numero 167, 11 de agosto de 2002 y su Reglamento Namero 7312 de Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién (ASSMCA) la CPNPR ha desarroliado el
Programa de Ayuda al Empleado (PAE) interno.

Los PAE han demostrado ser una estrategia exitosa y necesaria para prevenir y atender
adecuadamente todas aquellas situaciones personales o de indole organizacional que interfieren
con el funcionamiento 6ptimo de la fuerza laboral. También, asisten en el proceso de educar y
fomentar estilos de vida saludables para el trabajador y su familia.

El objetivo de este Reglamento es establecer las normas y procedimientos para la
administracion del Programa de Ayuda al Empleado (PAE) Interno efectivo, y propiciar un
ambiente laboral que estimule la productividad de los empleados(as) en la CPNPR. (Ver Articulo
VIL)

En virtud del asunto arriba mencionado se desarrolla el presente Reglamento.

ARTICULO Il - NOMBRE DEL REGLAMENTO

Este Reglamento se conocerd y podra ser citado como “Reglamento del Programa de
Ayuda al Empleado de la Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico”, en adelante el
Reglamento.

ARTICULO Il - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta en virtud de la Ley Numero 167 de 11 de agosto de 2002,
que requiere la implantacion de Programas de Ayuda al Empleado en las dependencias
gubernamentales y gobiernos municipales y del Reglamento 7312 para implantar los Programas
de Ayuda al Empleado, de ASSMCA.



La Ley Numero 14 de 23 de junio de 1961 enmendada por la Ley Nimero 10 de abril de
2001, creadora de la Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico.

ARTICULO IV- META

La CPNPR, a través del Programa de Ayuda al Empleado, persigde proveer servicios de
calidad para atender y satisfacer las necesidades de sus empleados(as) con &l fin de propiciar su
bienestar fisico, emocional, social y ocupacional. Asi como, desarroliar sus potencialidades y los
recursos a su alcance para mejorar el desempefio de sus funciones y proteger su integridad
como individuo, social y familiar. La vision del PAE de la CPNPR es contribuir al bienestar y la
calidad de vida de los empleados(as). El mismo se enmarcara en la existencia humana dentro
de una perspectiva de crecimiento, reconociendo el contexto personal, histérico y socio-cultural
en donde se ubica el desarrollo de nuestros empleados(as). Se respetara y valorara la
capacidad del empleado(a) para darle sentido y direccidén a su vida. Ademds, destacara las
fortalezas y estrategias de adaptacion de los empleados(as) para que puedan encarar las
demandas y los retos que tienen que enfrentar a través de su vida personal y profesional.

Este Programa creara un ambiente de trabajo en la CPNPR que promueva el bienestar
de todos sus empleados{as) para lograr un alto nivel de productividad, lo cual redundara en el
ofrecimiento de servicios de calidad a nuestros clientes(as), el Pueblo de Puerto Rico.

ARTICULC V-OBJETIVOS

a. Prevenir, identificar y someter recomendaciones relacionadas a situaciones
organizacionales que interfieran con el funcionamiento laboral en la CPNPR.

b. Fomentar que los empleados{as) de la Compafiia mantengan un nivel optimo de
productividad y desarrollen un sentido de compromiso con la organizacién.

c. Aumentar la productividad de aquellos empleados(as) afectados por diferentes
situaciones proveyéndoles los recursos profesionales disponibles para atender los
mismos a través del Director(a) del PAE en la CPNPR.

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

e. Ofrecer al empleado(a) de la Compafiia la oportunidad de tener alternativas disponibles
para mejorar su calidad de vida.

f. Ofrecer orientaciones a todos los niveles de supervisién, actividades de divulgacion y
promocion del Programa para todos los empleados(as) con el propdsito de asegurar la
maxima utilizacién del mismo.



g. Prestar servicios encaminados a promover el bienestar psicolégico y social de los
empleados(as) de la CPNPR.

h. Aumentar destrezas de los empleados(as) de la Compariia que les permitan contribuir
con su crecimiento personal y profesional.

i. Ofrecer consejeria individual y grupal a los empleados(as) de la Compafiia para
ayudarlos en el proceso de preservar su estabilidad mental, emocional, fisica,
ocupacional y/o social para que alcancen el desemperfio maximo de sus funciones.

j. Desarrollar talleres educativos y de crecimiento personal con el propésito de mejorar la
calidad de vida de los empleados(as).

k. Referir a los empleados{as) de la CPNPR a otros especialistas cuando su situacion lo
requiera.

ARTICULO VI- APLICABILIDAD
Este Reglamento serd aplicable a todos los empleados(as) de la CPNPR y su familia

inmediata, indistintamente del tipo de nombramiento, clasificacién o puesto que ocupe, segun se

dispone mas adelante.

ARTICULO VII- PROPOSITO

El propdsito de este Reglamento consiste en establecer las normas que regirén la
prestacion de los servicios del PAE en la CPNPR a tenor con las disposiciones de la Ley 167,
antes mencionada. Proveer guias y parametros para la administracién del PAE en la Companiia.
Establecer los requisitos de los profesionales que atenderan el servicio del PAE y los
procedimientos para el manejo adecuado de dicho servicio.  Establecer los deberes y
responsabilidades de los empleados(as) y el patrono en la prestacion de los servicios PAE. Asf
como, administrar un sistema complementario de referidos para orientacion, tratamiento y
rehabilitacion de los empleados(as) que cualifiquen a fin de poder cumplir con el mandato
establecido.

ARTICULO VIIl - DEFINICIONES
Para los efectos de este Reglamento interno, los siguientes términos tendran el
significado que a continuacion se expresa:
A.  ASSMCA - Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion.
B. Autorizacién Expresa o Consentimiento - Proceso mediante el cual un empleado(a),
de forma libre y voluntariamente autoriza a terceros a recibir informacién confidencial de
su persona sobre servicios de salud recibidos.



-

Cliente(a) — Funcionarios(as), empleados(as) y familiares que reciben servicios del PAE
en la Compania.

Comité de Apoyo — Personal responsable de colaborar en la planificaciéon y desarrollo
del plan de trabajo del PAE en la CPNPR.

Compaiiia — Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico.

Confidencialidad - Derecho de un cliente{a) de la Companiia que recibe los servicios del
PAE a que la informacién que provee oral o escrita no sea divulgada a terceros cuando
no medie su autorizacidn expresa o consentimiento, excepto cuando este Reglamento
disponga lo contrario.

Consultoria Organizacional — Asesoramiento u orientacion ofrecida por el Director(a) y
los Profesionales del PAE a los Directores, Directores Auxiliares, Gerentes,
Supervisores(as) y Delegados(as) de organizaciones sindicales, sobre el manejo de
situaciones que interfieren con la productividad de los empleados(as) en la Compaffa
CPNPR - Compafiia de Pargues Nacionales de Puerto Rico.

Director(a) del PAE - Profesional de conducta humana, con preparacién académica
minima de maestria, que tendra la responsabilidad de dirigir, supervisar y coordinar los
servicios del PAE en la Compaiiia y referir a proveedores de servicio externc aguellos
empleados(as) cuyas situaciones personales requieran ayuda profesional especializada o
a largo plazo .

Educacién Continuada —~ Conjunto de adiestramientos coordinados por ASSMCA vy la
Divisién para el Desarrolio de Capital Humano de ORHELA con el propésito de que el
Director(a) y los Profesionales del PAE adquieran, mantengan y desarrollen los
conocimientos y las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones, segun
establecido en el Articulo VI del Reglamento de |la Ley 167 de 11 de agosto de 2002.
Empleado(a) - Toda persona gue preste servicios a cambio de salario, sueldo, jornal o
cualquier tipo de remuneracién en la Comparfiia. E| PAE sera extensivo a cualquier
empleado(a) en puestos de carrera, de confianza, transitorios, a tiempo parcial o
irregulares de la CPNPR.

Empleado del PAE — Toda aquella persona que labora en el PAE de la Compafiia.
Estandares Eticos y Profesionales — Guias que rigen el comportamiento del Director(a)
y los Profesionales de!l PAE en la CPNPR, segun establecidas por los cédigos de ética de
las distintas profesiones y otra legislacién que aplique a la naturaleza del servicio; tales
como, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Salud Mental y la Ley HIPAA, entre otras.



-

Evaluacién Inicial — Proceso mediante el cual se identifican las necesidades y fortalezas
del cliente(a) dirigido a establecer un plan de accién para el (la) que recibe los servicios
en el PAE de la Compania.

Expediente - Recopilacion confidencial de todos los datos, gestiones y documentos
relacionados con el empleado(a) que recibe los servicios del PAE en la Compaiiia.
Familia Inmediata- Padre, madre, hijos(as) y cényuge. Para efectos de este
Reglamento, ¢conyuge se refiere a la pareja del empleado(a) con la cual conviva.
Instrumentos de Medicion — Instrumentes desarroliados por el Director(a) del PAE para
evaluar la satisfaccion de los empleados(as) y Supervisores(as) con el Programa.
Intervencién en Crisis — Proceso de ayuda, rapida e intensiva, ofrecida durante y luego
de ocurrida la crisis 0 situacién que la genera, el cual esta dirigido a que el empleado(a) o
sus familiares, se recuperen de su estado de vulnerabilidad en aspectos fisicos,
emocionales, mentales y conductuales.

Junta Asesora - Junta designada por el Director Ejecutivo de la Compafiia, responsable
de evaluar regularmente el cumplimiento del PAE con las disposiciones de la Ley 167 de
11 de septiembre de 2002 y del Reglamento Nimero 7312 y la efectividad del plan de
trabajo.

Ley — Se refiere a la Ley 167 de 11 de agosto de 2002, que dispone la creacién de
“Programas de Ayuda al Empleado” (PAE)} en las dependencias del Estado Libre
Asociado”,

ORHELA - Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado.

Orientacién — Actividad educativa dirigida a informar a los empleados(as) sobre la
politica, procedimientos y servicios det PAE en la CPNPR.

Personal de Apoyo — Personal que realiza funciones y actividades de apoyo originadas
por el PAE.

Profesional del PAE — Empleado(a) con preparacién académica minima de bachillerato
y licencia profesional o certificacién en un area de las ciencias de la conducta humana,
tales como: trabajo social, psicologia, consejerfa, orientacién, psiquiatria, sociologia. El
mismo labora en el PAE bajo la supervision del Director(a) del PAE.

Programa de Ayuda al Empleado (PAE) - Es un programa implantado en la Compaiiia
para ayudar a todos los empleados(as) y sus familias inmediatas a prevenir, identificar en
etapas tempranas y resolver problemas de productividad asociados a asuntos laborales o
personales y ademas, promover estilos de vida saludables que estimulen fa productividad
de los empleados(as). El PAE es una unidad independiente que responde a la Oficina de
Recursos Humanos.



BB.

CC.

DD.

Proveedor de Servicios — Profesional, programa o institucion que es utilizado por el PAE
para atender necesidades de los empleados(as) vy su familia inmediata.

Referido - Accion de dirigir al empleado(a) de la Compaiiia hacia los recursos y servicios
de ayuda para manejar y resolver algiin conflicto o situacién.

Seguimiento - Proceso de revisar el progreso del plan de accién acordado con el
personal del PAE.

Sclucion de Problemas —~ Es el logro del plan de accion trazado entre el cliente(a) y el
PAE que se refleja en una mejor ejecucién laboral.

Solucién de Problemas a Corto Plazo — Intervencidn ofrecida en un maximo de cinco
(5) sesiones en un periodo de tiempo no mayor de dos (2) meses enfocada en una
situacion especifica con un plan de accién dirigido a que el cliente(a) logre manejar la
misma de manera efectiva, segin establecido en el Articulo VIl del Reglamento de la Ley
167.

ARTICULO IX - ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

Seccidn 1- Junta Asesora

a. Los miembros de la Junta Asesora seran designados por la Autoridad Nominadora de
la CPNPR, La Junta Asesora tiene la encomienda de evaluar ef cumplimiento del
Programa con el Reglamento Numero 7312 y la efectividad del Plan de Trabajo del
mismo.

b. La Junta Asesora esta compuesta por el Director(a) del PAE, el Director(a) de
Recursos Humanos y otras areas relevantes a los trabajo que realiza el PAE.

El Director(a) del PAE sera responsable de coordinar la labor de la Junta.
La Junta sera responsable de capacitar a los miembros del Comité de Apoyo en sus
funciones.

e. La Junta Asesora participara de los Programas de capacitacidén relacionados a sus
funciones.

f. La Junta Asesora en union al Director(a) del PAE sera responsable de evaluar las
modificaciones propuestas por los Comités de Apoyo en relacidn a las actividades y

realizar los cambios necesarios.

Seccidn 2- Personal del Programa

a. Requisitos Generales de los Profesionales que dirigen el PAE
1. Los profesionales que dirijan, o laboren en el PAE de la Compafiia deberan ser

especialistas en dreas de la conducta humana.



El modelo del PAE seleccionado por la CPNPR es uno interno. A la persona
designada para ejercer como Director(a) del PAE de la Compariia, se le requerira
un minimo de un grado de maestria en un area de las ciencias de la conducta
humana.

El comportamiento del Director(a) del PAE en la Compafila se regira por
estandares éticos y profesionales. '
El Director(a) del PAE debera tener su licencia, colegiacion o certificacion vigente,
segln aplique.

El Director(a) del PAE debera participar de las horas anuales de adiestramiento
en el Programa de Educacién Continuada coordinado por ASSMCA y ORHELA.
Los adiestramientos incluiran, pero no se limitaran a temas relacionados a
legislacion [aboral que impacte los servicios del PAE, los cuales incluyen:
confidencialidad, hostigamiento sexual, Ley de Salud Mental, Ley ADA, Ley de
Maltrato a Menores, Ley OSHA, Ley HIPAA, violencia en el lugar de trabajo y
violencia doméstica, entre otros.

Debera mantener al dia sus conocimientos sobre nuevas tendencias en el campo
de la conducta humana participando de actividades de capacitacion y

relacionandose con otros profesionales.

. Funciones del Director(a) del PAE

El Director{a) del PAE tendra las siguientes funciones:

1.
2.

Dirigir, supervisar y coordinar los servicios del PAE.

Elaborar el Plan de Trabajo del Programa que incluya el componente de
promocion de salud integral para aumentar y mantener la productividad de los
empleados(as).

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

Preparar material educativo para promover la utilizacion del Programa.

Visitar los proveedores de servicio para asegurarse de la calidad de los mismos.
Manejar situaciones de empleados{as) que no requieran ser referidos al
proveedor de servicios.

Referir a los proveedores de servicios aquellos empleados(as) cuyas
situaciones personales requieran ayuda profesional especializada.

Ofrecer seguimiento al progreso en el tratamiento y en las areas ocupacionales
de los empleados(as) referidas(as) directamente con los proveedores de



10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.
19.

20.

servicio y con los Supervisores(as), cuando aplique. Evaluar la satisfaccion de
los empleados(as) con los servicios recibidos.

Ofrecer y orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata del empleado(a), cuando se estime conveniente. Desarrollar
instrumentos de evaluacién del Programa y el desempefio de los proveedores
de servicio,

Mantener informado a los Supervisores(as) sobre aquellos empleados(as)
referidos(as) al PAE sin identificar la situacion personal.

Referir a los Supervisores(as), para la accién correspondients, a aquellos
empleados(as) que no cumplieron con las normas del Programa.

Notificar a los Supervisores(as) sobre aquellos empleados(as) referidos que
completaron satisfactoriamente su participacion en el PAE.

Informar al Oficial de Enlace del Programa de Pruebas de Drogas el progreso
en tratamiento de los empleados(as) que le fueron referidos por éste(a).
Mantener un archivo confidencial de los expedientes de los empleados(as) que
reciben los servicios del Programa.

Cumplir con las horas anuales de educacién continuada requerida por la Ley.
Coordinar la labor que realizan la Junta Asesora y los Comités de Apoyo.
Coordinar con los proveedores de servicio actividades dirigidas a promover los
servicios del Programa que incluyan orientaciones a empleados(as),
capacitaciones a Supervisores(as) y distribucion de material educativo.
Mantener un banco de proveedores de servicios actualizado.

Rendir los informes estadisticos sobre la labor realizada por el Programa gue se
le requieran.

En conjunto con la Junta Asesora serd responsable de evaluar las
modificaciones propuestas por los Comités de Apoyo en relacion a las
actividades.

Funciones del Profesional del PAE

La CPNPR a través de la Autoridad Nominadora nombrara a los Profesionales

de PAE para el Programa, quienes seran los funcionarios encargados de coordinar

con el Director(a) del PAE todos los servicios del PAE. Este profesional tendra una

preparacién académica minima de bachillerato y licencia profesional o certificacion en

un area de las ciencias de la conducta humana, tales como: trabajo social,

psicologia, consejeria, orientacion, psiquiatria o sociologia.



El Profesional del PAE tendra las siguientes funciones:

1.
2.

10.

11.

12,
13.

14.

15.

16.

17.

Colaborar en ¢l disefio del Plan de Trabajo del Programa.

Colaborar en las orientaciones a los empleados(as) sobre el funcionamiento y
los beneficios del Programa.

Colaborar en la preparacion de material educativo para promover la utilizacion
del Programa.

Mantener un banco de proveedores de servicios actualizado.

Manejar aquellas situaciones de los empleados(as) que no requieran ser
referidos a los proveedores de servicio.

Notificar al Director(a) del PAE, para la accidon correspondiente, aquellos
empleados(as) referidos que no cumplieron con las normas del Programa.
Ofrecer seguimiento al progreso en area ocupacional a aquellos empleados(as)
referidos por los Supervisores(as).

Notificar al Director(a) del PAE sobre aquellos empleados(as) que completaron
satisfactoriamente su participacién en el Programa.

Mantener un archivo confidencial de los expedientes de los empleados(as) que
reciben los servicios del Programa.

Colaborar en el disefic y coordinacion de actividades educativas para
Supervisores(as) y empleados(as) de acuerdo a las necesidades identificadas.
Realizar entrevistas iniciales para identificar aquellas sitvaciones personales u
organizacionales que afectan a los empleados(as).

Cumplir con las horas anuales de educacién continuada requerida por la Ley.
Evaluar la satisfaccion de los empleados(as) con los servicios recibidos en el
PAE.

Colaborar en la evaluacion del funcionamiento del Programa y someter
recomendaciones al Director(a) del PAE para mejorar la efectividad del mismo.
Colaborar en la coordinacién de la labor que realizan la Junta Asesora y los
Comités de Apoyo del PAE.

Rendir los informes estadisticos que le sean requeridos sobre la labor realizada
por el Programa.

Sustituir al Director(a) del Programa cuando le sea requerido.



10

Seccidn 3 - Comité de Apoyo y Personal de Apoyo

a. Comité de Apoyo

1.

La Autoridad Nominadora designara un Comité de Apoyo que sera responsable

de colaborar en la planificacion y desarrollo del plan de trabajo del Programa.

La Autoridad Nominadora designara los miembros del Comité de Apoyo. El

Director(a) del PAE podra recomendar a la Autoridad Nominadora aquellos

empleados(as) cuya participacién en el Comité sea de beneficio para lograr los

objetivos del Programa

Los miembros de los Comités de Apoyo de la CPNPR deberan ser

empleados(as) gue cumplan con los siguientes requisitos:

a. Mantener una ejecutoria satisfactoria.

h.  Estar disponibles para colaborar con el PAE de manera voluntaria.

c.  Proyectar unaimagen positiva entre sus compafieros(as).

d.  Serrepresentativos de diferentes areas de servicios de la Compaifila.

Procedimientos para seleccionar los miembros del Comité:

a. El personal gerencial y de supervisién podra identificar candidatos(as) y de
éstos estar disponibles, sometera recomendacion escrita al Director(a) del
PAE.

b. El Director(a) del PAE entrevistara los candidatos y recomendara a la
Autoridad Nominadora aquellos que cualifiguen.

c. Los empleados(as) podran solicitar ser considerados para ser miembros
del Comité de Apoyo. De cumplir con los requisitos establecidos y de ser
recomendados seran parte del Comité.

d. La Autoridad Nominadora enviara comunicacion oficial con la designacién.

e. Los Comités de Apoyo seran capacitados para ejercer sus funciones por la
Junta Asesora y participaran de adiestramiento sobre temas relacionados
a los servicios que ofrece el PAE y el funcionamiento del mismo.

Se podran organizar sub-comités para realizar proyectos especiales.

Los Comités de Apoyo deberan realizar, entre otras, las siguientes actividades:

a. Colaborar en la identificacién de necesidades de los empleados(as) gue
representan.

b. Identificar recursos para ofrecer servicios individuales ¢ grupales para los

empleados(as).
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¢. Realizar actividades dirigidas a promover la salud integral de los
empleados(as).
+ Talleres psicoeducativos
+ Orientaciones, paneles, foros
+ Organizar grupos de apoyo de acuerdoc a necesidades identificadas

d. Evaluar la efectividad de las actividades y proponer las modificaciones
necesarias a las mismas.

ARTICULO X - ESTANDAR DE SERVICIOS

Seccion 1 - Servicios

El PAE de la CPNPR ofrecera los siguientes servicios:

a. Promocién del Programa

1.

El PAE de la Compafiia ofrecera orientaciones a los empleados(as) y
capacitaciones a Directores(as), Gerentes y Supervisores(as) para promover |os

servicios del Programa.

El PAE asegurara la disponibilidad y uso de materiales promocionales, ademas
ofrecera actividades educativas con el propésito de promocionar el Programa.

El PAE ofrecerd un programa educativo dirigide a promover un ambiente de
trabajo saludable que estimule la productividad de los empleados(as).

El horario de servicios sera de lunes a viernes en horas laborables.

En los fines de semana o fuera de horas laborables de surgir una situacion
especial el Director Ejecutivo o el(la) Director(a) de Recursos Humanos se
comunicaran con el(la) Director(a) del PAE, para ofrecer los servicios.

b. Capacitacién y consultoria para los Directores(as), Gerentes, Supervisores(as) y

Representantes de las Organizaciones Sindicales.

1.

El Director(a) del PAE coordinara con el area de adiestramiento de la Oficina de
Recursos Humanos un programa de capacitacion para los Directores(as),
Gerentes, Supervisores(as) y los representantes de las organizaciones sindicales,
que incluya, entre otros los siguientes temas: impacto del programa en la
ejecucion de los empleados(as), proceso de referido al PAE, confidencialidad, rol
del Supervisor{a) en la prevencién y manejo de problemas de ejecucion de los
empleados(as), reintegracion del empleado(a) a la fuerza laboral.

¢. Evaluacién Inicial y Referido

1.

El Director(a) del PAE realizara una evaluacion de la situacién del empleado(a).
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2. El Director del PAE brindara los servicios al empleado(a), sin embargo en aquellas
situaciones que su naturaleza lo requiera referird al empleado(a) a un proveedor
de servicios.

d. Seguimiento
El PAE revisara el progreso de los empleados(as) referidos y asegurard la calidad de
los servicios recibidos para lograr los objetivos del plan de accion. Esto incluye
seguimiento con el proveedor de servicios y con el supervisor(a) que lo refiera. Este
servicio aplica solamente a aquellos empleados(as) que han sido referidos al
Programa.

e. Intervencién en Crisis

1. La intervencién en crisis es un proceso de ayuda, rapido e intensivo, ofrecido
durante y luego de ocurrida la crisis o situacién que la genera, el cual esta dirigido
a que el empleado(a) o familiar se recupere de su estado de vulnerabilidad en
aspectos fisicos, emocionales, mentales y conductuales.

2. EI Director(a) del PAE establecera un protocolo para el manejo de crisis. Los
Directores(as), Gerentes y Supervisores(as) de la Compariia recibirdn orientacion
sobre dicho protocolo y como activar el mismo cuando sea necesario.

f. Educacion

1. EI PAE desarrollara un plan de trabajo en el que debera incluir actividades

educativas, dirigidas a promover la salud integral de los empleados(as).

Seccion 2 - Acceso a Servicios

El Programa no discriminara en la prestacion de los servicios por razones de indole
politica, religiosa, raza, color, condicién social, edad, sexo o nacionalidad, condicién o
impedimento fisico o mental.

La accion a tomar para dirigir a los empleados(as) de la CPNPR hacia los recursos y
servicios de ayuda para manejar y resolver algun conflicto o situacion son los siguientes;

a. Auto Referido
1. El PAE ofreceréa servicios a aguellos empleados(as) que voluntariamente, sin que
medie la intervencion del supervisor(a) lo soliciten siguiendo los procedimientos
establecidos en este Reglamento,
b. Referido Formal
1. El PAE ofrecera servicios a aquellos(as) empleados(as) referidos(as) por el
Supervisor(a) directo o por aquellas areas de trabajo estipuladas en este

Reglamento.
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2. El Reglamento del PAE establece el siguiente procedimiento para referir los

empleados(as) al Programa:

a.

«©Q

=

Todo referido sera originado por el Supervisor(a) inmediato, por la Autoridad
Nominadora, Oficina de Recursos Humanos, Programa de Deteccidén de
Drogas, entre otros.

Los Supervisores(as) seran responsables de identificar los problemas de la
ejecucion de las labores de los empleados(as) en etapas tempranas,
documentar el mismo y presentar evidencia al empleado(a) en el proceso
administrativo. El Supervisor(a) no identificara los problemas personales del
empleado(a) ni sugerira tratamiento.

Luego de detectar y documentar el problema en la ejecucion de las labores, el
Supervisor(a) orientara al empleado(a) sobre los beneficios de PAE y lo
motivara para que acepte los mismos. Si el empleado(a) no acepta el servicio,
éste debe hacerlo constar por escrito y el Supervisor(a) emitira el referido al
Programa,

Del empleado(a) aceptar, el Supervisor(a) lo referira al PAE. El referido debe
ser por escrito utilizando el formulario “Hoja de Referido al PAE" Se
recomienda para agilizar el proceso, que sea el Supervisor(a) el que coordine
la cita con el Director(a) o Profesional del Programa, y que luego éste ultimo le
envie comunicacion escrita al empleado(a) confirmando la misma. El
Supervisor(a) retendra copia de la hoja de referido.

Los Supervisores(as) deberan mantener confidencialmente la informacion
relacionada al referido del empleado(a) al Programa.

El Supervisor(a) debera mantener informado al Programa sobre la ejecucion
del empleado(a) mediante el formulario “Hoja de Seguimiento Ocupacional”,
segun le sea solicitado,

. Previo a la entrevista inicial, el Director (a) o Profesional del PAE debera

revisar la informacién incluida en el formulario de referido. De ser necesario,
clarificard la misma con la fuente de referido. También, se verificara si el
empleado(a) fue referido anteriormente al Programa.

. El Director(a) o Profesional del PAE al recibir el referido abrira un expediente a

nombre del empleado(a) y lo citara.

El Director(a) del PAE, por medio de entrevista y observaciones del
comportamiento del empleado(a), hace una impresién diagnéstica del caso.
De considerarlo necesario, para establecer dicha impresion diagnéstica,
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puede citar al Supervisor(a) inmediato, a miembros de su nucleo familiar y
otras personas relacionadas.

Al finalizar la entrevista, el Director(a) preparara un resumen con sus
observaciones y recomendaciones en la Hoja de Informacién Personal del
Empleado{a). En ese formulario se anotaran los acuerdos con el empleado(a)
y el seguimiento que se le dara a su situacion.

Si al realizar la evaluacion de la situacién del empleado(a) se detecta que hay
que referirlo a los proveedores de servicio, el Director(a) del PAE concertara
una cita con ¢l recurso profesional y le informara al empleado(a).

Es responsabilidad del empleado(a) cumplir con sus citas y el plan de accion
recomendado por el profesional.

. El Director(a), con previa autorizacién escrita del empleado(a), dara

seguimiento a la ayuda profesional que se le brinde. De ser necesario,
concertara reuniones con el profesional que tiene el caso.

Todas las visitas a los proveedores de servicio seran con cargos a la licencia
de enfermedad del empleado(a), de no tener balance, seran con cargo a la
licencia regular y de no contar con ninguna de las anteriores serdn
descontadas de su horario de trabajo.

¢. Luego del empleado(a) recibir la ayuda profesional:

1.

El Director(a) hard una evaluacién final del resultado del tratamiento ofrecido al
empleado(a).

El Supervisor{a) hard una evaluacion final de la ejecucién del empleado(a) en su
trabajo.

d. Terminacion de Servicics

1. Luego de recibir los servicios que el PAE le ofrece al empleado(a) para la

terminacién de los mismos:
a. Se utilizara el formulario "Notificacion de Alta®, cuando el empleado(a) haya

completado los servicios 0 mejorado significativamente su ejecucion. Se le
notificara por escrito, a la fuente de referido en el caso de que éste haya sido
referido formalmente. Si el proveedor de servicios hizo recomendaciones
relacionadas al area laboral, el Director(a) o Profesional del PAE, le
corresponde canalizarlas al empleado(a), a! supervisor(a) o al area

correspondiente.
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b. Siel empleado(a) no completd los servicios y se da de baja se le notifica por
escrito, utilizando e! formulario “Notificacion de Baja" a la fuente de referido, si
aplica. Entre las razones para dar de baja estan:

—_—

. El empleado(a) tuvo mas de dos (2) ausencias sin justificar.
2. El empleado(a) tuvo mas tres (3) ausencias sin justificar a las citas con el
proveedor de servicios.
3. Ef empleado(a) no mejord su ejecucion en el area laboral luego de estar
recibiendo servicios del Programa por un tiempo determinado.
4. El empleado(a) fue destituido de su puesto.
Referido Mandatorio
Todo empleado{a) que cualifique para tratamiento y que dé positivo en pruebas de
sustancias controladas sera referido al PAE para que reciba y sea referido al
proveedor que ofrece los servicios de tratamiento, a tenor con el Reglamento para la
Deteccién de Sustancias Controladas de la CPNPR.

Seccién 3 - Evaluacién del Programa

1. La Junta Asesora del PAE evaluara continuamente el funcionamiento del mismo

2.

basandose en el Reglamento NUmero 7312, los objetivos y el plan de trabajo
previamente establecidos.

La Junta Asesora del PAE recomendara a la Autoridad Nominadora aquellas
modificaciones al plan de trabajo que sean necesarias para mejorar la efectividad del

mismo,

ARTICULO Xl - ESTANDAR DE CONFIDENCIALIDAD

Seccion 1 - Politica de Confidencialidad

1.

3.

El Director(a) y los Profesionales del PAE de la CPNPR deberan salvaguardar la
confidencialidad de la informacion de su clientela conforme a la legislacion y
reglamentacion federal y estatal vigente y los estandares de ética y conducta
profesional que rigen a los profesionales envueltos en el servicio ofrecido a los
empleados(as).

Se le entregard al empleado(a) informacidon escrita sobre la politica de
confidencialidad en los servicios del PAE. Esto formara parte del formulario
“Consentimiento para Recibir Servicios del PAE", el cual serd firmado por el
empleado(a} y el Director(a) o el Profesional de! PAE.

Bajo las siguientes circunstancias se permite divulgar informacion  confidencial:
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Cuando exista riesgo de amenaza a la vida del empleado(a) u otras personas.
Cuando sea requerido por orden de un Tribunal.
Cuando el empleado(a) que ofrece la informacién lo autorice por escrito.

o 0 oo

Si hubiera sospecha de abuso, maitrato o negligencia a menores, ancianos 0
personas que no puedan valerse por si mismas.
Si hubiera sospecha de dafio a la propiedad publica o privada.

@

f. Si el cliente(a) presenta una querella en contra del profesional de ayuda.

g. Sise detecta que en el proceso de recibir ayuda por otro profesional, el cliente(a)
fue afectado adversa y directamente, impidiendo el logro de las metas
propuestas.

La relacién del PAE con el Programa de Pruebas de Drogas debe tomar en
consideracién lo siguiente:

a. En el PAE de la Compafiia no se atendera situaciones de ahuso de drogas si no
es referido por el Programa de Pruebas de Drogas de la CPNPR; del empleado(a)
informarlo(a) al Director(a) o al Profesional del PAE sin el conocimiento del
Programa de Pruebas de Drogas, el PAE estard obligado a notificarlo a dicho
Programa e informarle al empleado(a).

b. Cuando el empleado(a) es referido para recibir tratamiento por abuso de drogas,
el proveedor de servicios debera certificar asistencia, participacién y progreso del
empleado(a) en el proceso de ayuda a la Oficina del PAE de [a CPNPR.

Seccidn 2 - Notificacion sobre Derecho de Confidencialidad

1.

Siempre que la persona que reciba servicios del PAE pueda comunicarse Yy
comprender la informacién, el Director(a) del PAE le notificara por escrito y
verbalmente al momento de la entrevista inicial sobre su derecho a la
confidencialidad.

Se le informara, ademas, gue cualquier violacién a las disposiciones que protegen la
confidencialidad es un delito, a tenor con las disposiciones incluidas en este
Reglamento.

Si al momento de recibir los servicios el empleado(a) no puede comunicarse ni
comprender la informacion, la notificaciéon requerida en esta seccion sera hecha al
pariente mas cercano que firmara la Hoja de Consentimiento. Una vez el
empleado(a) se encuentre capacitado se le brindara la informacion y se le solicitara
que firme el documento.
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Seccion 3 - Autorizacidén Expresa o Consentimiento para Divulgar Informacién

1. E! documento de autorizacién expresa o consentimiento para divulgar informacion que

firme el empleado(a) incluira lo siguiente:

a. Nombre especlfico de la persona autorizada para divulgar la informacion.

b. Nombre de la persona autorizada a recibir la informacién.

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

d. Informacién especifica a divulgarse (excluye datos psicolégicos y cualquier
informacién relacionada a otro miembro familiar).

o

Propésito para el cual se solicita u ofrece la informacion.

Fecha en la cual se presta el consentimiento.

g. Una aseveracion de que la informacién divulgada estd protegida por los
reglamentos de confidencialidad aplicables y se prohibe divulgarla a terceros.

Este documento caducara a los seis (6) meses luego de la fecha en que se firmo,

excepto que el empleado(a) la revoque con anterioridad a dicho término,

La persona que recibe servicios del PAE debera autorizar por escrito el uso de

facsimiles o comunicacion electrdnica, para envié de informacién relacionada a su

caso conforme al Reglamento Numero 7312. Cuando se ufilicen sistemas de

computadora o electronico, éste estard protegido por cédigos de seguridad o por

cualquier otro sistema de seguridad que cumpla con los requisitos de las leyes

aplicables.

Seccidn 4 — Expedientes

1.

Contenido del expediente
El Director(a) o el Profesional del PAE preparara un expediente de cada empleado(a)
que recibe los servicios del Programa que deberé incluir los siguientes documentos:
. Referido al Programa.
Hoja de identificacion.
Entrevista inicial.

a
b
c
d. Consentimiento para recibir los servicios del Programa.
e. Referido al proveedor de servicio.

f. Autorizacioén expresa o consentimiento para divulgar informacion.
g. Certificacion de asistencia al PAE.

h. Notas de progreso.

i. Certificacion de recomendacion del proveedor de servicios.

j. Hoja de cierre.
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Notificacion al supervisor{a) y empleado(a) sobre cierre del caso, si aplica.
Cualquier otro documento gue surja durante el proceso.

2. Custodio del Expediente

a, Los expedientes estaran bajo la custodia del Director(a) o del Profesional de PAE

quienes seran los Unicos que tendran acceso a las llaves de los archivos donde se
guardaran los mismos y a las llaves de la oficina del Programa.

b. La CPNPR tiene la obligacién de tomar Jas medidas necesarias para proteger la

seguridad y confidencialidad de los expedientes dandole énfasis a la proteccion
de dafio por fuego, agua y el uso por parte de personal no autorizado.

3. Inspeccion y Solicitud del Expediente

a.

El empleado(a) que reciba servicios del PAE podrd inspeccionar y solicitar su
expediente siguiendo el procedimiento establecido en este Reglamento. De ser
necesario, el Director(a) del PAE podra consultar con los proveedores de servicios
que lo atienden y determinar que se encuentra mentalmente capacitado para
interpretar razonablemente la informacion contenida en su expediente.

No se proveera informacion que constituya riesge para cualquier persona a menos
que no exista una orden del Tribunal, en cuyo caso se dispone que la misma se
solicitara al Tribunal por la parte afectada para la divulgacién de la informacién.
El Director(a) del PAE podra mediante mocion notificar al Tribunal sobre el efecto
adverso de divulgar dicha informacion.

c. El PAE ofrecera una orientacion al empleado(a) sobre las posibles consecuencias

de la divulgacion de la informacién contenida en su expediente.

El empleado(a) podra solicitar por escrito la inspeccion o copia de su expediente.
Debera firmar un relevo exonerando al Director(a) del PAE de responsabilidad en
caso en que la informacion contenida en el expediente sea divuigada a otros por
el propio empleado(a) o cualquier otra persona gue tenga contacto con esa
informacién luego de haber sido entregada al empleado(a) por el Director(a) del

Programa.

4. Disposicion del Expediente

a. Los expedientes de los empleados{as) que utilicen el PAE se conservaran en un

lugar seguro por un periodo de cinco (5) afios a partir del Ultimo contacto con el
empleado{a).

Si durante ese tiempo el expediente es solicitado por escrito, el Director(a) o
Profesional del PAE determinard si el empleado(a) estéd mentalmente
capacitado(a) para interpretar la informacidn y no se proveera informacion que
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constituya riesgo para terceros. En este caso se aplicarda el procedimiento
indicado en el Reglamento de la Ley.

¢. Si no se solicita el expediente a partir de los cinco (5) afios, el expediente sera
destruido por el Director(a) del Programa mediante incineracion, ftrituracion o
cualquier otro método que garantice la destruccion total del documento en
armonia con las leyes de proteccién ambiental.

d. La desfruccion del expediente sera realizada junto a otro empleado(a) del PAE.
Esta accién se cerificara por escrito.

e. El Director(a) del Programa mantendra una lista control de expedientes destruidos
que incluya nombre del empleado(a), periodo de tiempo en que recibié los
servicios, razon para terminar servicios, fecha en que se destruy6 el expediente y
firma del testigo.

f. Todo empleado(a) debe ser orientado sobre este procedimiento en la entrevista
inicial y debe firmar un documento que lo certifique.

ARTICULO XIl - DERECHOS DE LOS EMPLEADOS(AS)
1. La participacion en el PAE no afectara ni la seguridad en el empleo, ni las oportunidades
de progreso en la Comparifa.
2. Todo empleado(a) tendra acceso a los servicios del Programa.
3. La utilizacién de los servicios del Programa sera de manera voluntaria,
4. Todo empleado(a) tendra derecho a inspeccionar y solicitar su expediente, segin en el

Articulo X, Seccidn 5, Inciso 3.

ARTICULO XII - ESTANDAR DE PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL
Seccion 1 - Diseiio delf Plan de Trabajo para la Promocién de la Salud Integral

a. El Director(a) o el Profesional del PAE disefiara un plan de trabajo fundamentado en
la identificacidn de necesidades y fortalezas de |la organizacion en aspectos
relacionados a la salud integral de los empleados(as). Este plan de trabajo debera
ser evaluado y aprobado por la Junta Asesora.

b. El plan debe proveer para [a utilizacion de diferentes estrategias que promuevan el
bienestar fisico y emocional de los empleados(as), mejoren su calidad de vida y
aumenten su productividad.

¢. Las actividades deben ir dirigidas a los directores(as), gerentes, supervisores(as),

empleados(as) y su familia inmediata.
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ARTICULO XIV — SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracion, seccién, inciso ¢ articulo de este Reglamento fuese impugnado por
cualquier razdn ante un tribunal de justicia y lo declarasen inconstitucional o nulo, tal declaracion
no afectara o menoscabara las restantes disposiciones o partes de este Reglamento, sino que su
efecto se limitard a la palabra, oracidén, seccién, inciso o articulo especifico declarado

inconstitucional o nulo.
ARTICULO XV — ENMIENDAS

Las enmiendas a este Reglamento seran procesadas a través de la Junta Asesora del PAE y
requeriran la aprobacion del Director Ejecutivo y la Junta de Directores de la Compafiia. Este
puede ser enmendado o dercgado en cualquier momento.

ARTICULO XVI - VIGENCIA

Este Reglamento del Programa de Ayuda al Empleado de la Compaiiia de Parques Nacionales
entrara en vigor inmediato una vez aprobado y firmado por los miembros de la Junta de
Directores.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 8 de octubre de 2008.

/éimm@;

Hon. Luz E. Molinari Garcia Sr. Ernesto Diaz Velazquez

Presidenta Junta de Directores Administrador

Secretaria Depto. de Recreacién Depto. de Recursos Naturales
y Deportes

Sra. Lydia Pérez Roman Sr Anéel La Fontaine Madera
Ayudante Esp. Secretario Dir. Ejecutivo Calidad Turistica
Departamento de Educacién Compafdiia de Turismo
\g;.magerr{k’ Mu 1 Rwera
Mie
et 4 Mgy
Plan. Ludjlla Marvell Prof. Sdmuel Brindle Quioga“

Miembro Miembro



