Compaiiia de Comercio y

Exportacién de Puerto Rico
PUERTO RICO TRADE

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

REGLAMENTO
PROGRAMA AYUDA AL EMPLEADO
Y FAMILIA INMEDIATA

- (PAE)

APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES
DE LA COMPANIA DE COMERCIO Y EXPORTACION DE PUERTO RICO



TABLA DE CONTENIDO

ARTICULO I .covvvrreinn eexererenrarrreees exerrerrnnns cxrremsrzsaans cexrerrnnseeens 5
INTRODUCCION 1.ttt ettt .5
ARTICULO II llllllll NANEENREEEN (R R R RRRERERERESRRNTRNI W EM I E RN E RN SN A NN RN AKREEEERERARAN LER R S 5
DISPOSICIONES GENERALES 11ttt irter s eiecetseass s neeranin, 5
SECCION 1: NOMBRE DEL REGLAMENTO .1 vusetsesscnsereeseasesseressesnssn s 5
SECCION 21 BASE LEGAL vvvvscueinisusisernrentssessseesinasssstesssseneinnesnenn 5
SECCION 32 PROPOSITOS ¢t verrrrvennseesnsseseesessnnssts e 6
ARTICULO III lllll WNMNNEEREEREZSSN M EEREEEEENN HNAAENENEENERESS AENEANEEEEEEXEDN ENWNNNYNFEEEEESANR [ J 2R3N 6
DEFINICIONES..“ .......................................................................... 6
'SECCION 1: DEFINICIONES .............................................................. 6
SECCION 21 REGLAS DE INTERPRETACION 1t uavtcrernrersrninecercastreenssreeensnrnsye 10
ARTICULO IV !lll llllllll ANNXSEEINEN NN AXENINEEENER EMNMNNEEEEENEER EXEXMNVESEEEN BN [P RN 10
JUNTA ASESORA DEL PAE ................................................................ 10
ARTICULO V EENRAANEEEAN IEEEEEEEE #AMNEFEEEEEN [ PRSI RERERERRRN MEEEENENEERN L] [ERRRRRERRREREYS 11
ESTANDAR DE ADMINISTRACION DEL PAE-++esnsseessessesssseeemoeeeeeseeeeeeensoii, 11
SECCION 1: PERSONAL DEL PROGRAMA ... ivtieiiiiicnvniiesascernssiteraerceiernnns 11
SECCION 21 FUNCIONES DEL PERSONAL DEL PROGRAMA 11t tiirrerersnnnnsrrsrseennse 11
Subseccion A- Funciones del Coordinador del PAE .......cccoccvvvvvns, 11
Subsecc;on B- Clausula del Abuelo .......................................... 12
SECCION 3: Comrté DE APOYO Y PERSONAL DE APOYO...vivnencnraivinn e 13
Subseccion A= COMItE de APOYO . vivivirecieerieeeisiviriessevsiresensssiran. 13
Subseccién B~ Personal de APOYO......cccc...vveeevivrveesen, e, ... 13
2



ARTICULO VI ...covirimsmnmmisssisssissssessessenssesnsssesssssesssssssessserenseenenes 14

ESTANDAR DE SERVICIOS 11 trrtrrrrrnasuseennrrrssserreresesrssserssrrrsesnseersnasnns 14
SECCION 1 SERVICIOS MINIMOS 11 tuucerssenreearnnrernsrnsseasssessrassssncsesernins 14
Subseccion A- Promocion del Programa ....o...oveecuiuevivenireveveninn. 14

Subseccién B- Capacitacién para los Difectores, Gerentes,
Supervisores, y Representantes de los empleados Unionados .... 14

Subseccion C- Evaluacion INICIAl cuuuuuivsisseessiisissssesseerseeiinseneses 14
Subseccién D- Solucién de Problen*}as a Corto Plazo ... cerrvrrieinas 15
SUBDSECCION B REFEFIAO 1.vvvv.virvoveessirereesonssssesssesesterssesesssssisssns 15
Subseccion F- SeqUIMIENEOD v...vvcevervvrieriivissieriiiniens Ceenrrrrrrrenae 15
Subseccion G- Intervencién en Crisis........... Cererrrrr et ee e rerarnrrs 15

Subseccién H- Consultoria a Dfrectores Gerentes Superwsores vy

Empleados Unionados...............ccceceriivivanan., benrrasssrsareis eererene 16
Subseccién I- Consultoria Organizacibnal rver e ST 16
Subseccién J- EQUCACION vovvevvverrersnn - et e st 16
SECCION 2: ACCESO A SERVICIOS ... .vivicas crrrrareene Cererrr e . 16
SubseccronA No D:scrfmen ...... drrrseneriies T T | 16.
Subsecc;on B- Auto referido ..... S 16
Subsecaon C- Referido Admmfstrativo ..................................... 17

Subseccién E- Procedimiento para finalizar los servicios del PAE . 17
 Subseccibn F- Terminacion de Servicios .i.......ccuveviccneeeiiinenn, e 18
SECCION 3: EVALUACION DEL PROGRAMA ........ el i 18

ARTICULO vr:: 18

ESTANDAR DE CONFIDENCIALIDAD 11ttt vnerninnsessneerrnseniieresssrerisaaersareerrns i8
SECCION 1: POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD ....................................... 18
SECCION 2: NOTIFICACION SOBRE DERECHO DE CONFIDENCIALIDAD .« vvrnsnens 19




SECCION 3: AUTORIZACION EXPRESA O CONSENTIMIENTO PARA DIVULGAR

INFORMACION 4 uiuinianuessnnsnessarinennmeiirsaccannnsansesrintsnernnminesrinsresrane 19
SECCION 4 DEBER DE GUARDAR LA CONFIDENCIALIDAD .v\cvvevvseersnnsrenssnense 20
SECCION 5! EXPEDIENTE 11 usiascisncruinnsvrirnrsnnesiasrersssenssssstensermsensnroees 21
Subseccién A- Contenido del EXPETIENte .........c..cecvriviseireeessnns 21
Subseccién B- Custodio del Expediente...... e et orans 21
Subseccién C- Inspeccidn y Solicitud del Expediente................ .22
Subseccién D- Disposicion del EXpediente ovuvuuevweeeieririniinens 23

ARTICULO VIII ...covvcirunrrsnnccessesessnensssssnsercossessnnssssnsesssssncsaseense 24

ESTANDAR DE PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL i vvvvrsners R, 24
SECCION 1: DISENO DEL PLAN DE TRABAJO PARA LA PROMOCION DE LA SALUD
INTEGRAL 1ivtiuesccncenannnesecrsnnvnesersssnannns TP PPNNE 24

_ SISTEMA DE SEGUIMIENTOQ Y MONITOREG DE LOS PAE «vemmememeeeseees, 25
SECCIONl INFORMES i vsusisniiniesnnrninnneinnsssnnensncensns .1
SE_CCION 21 VISITAS ..... e R S e N 26

ARTICULO XTI .ovromisissinsersesssssenssssersnssesssessesssssssisssssessesssssessansens 26
_CLAUSULA DE SALVEDAD ««xcuversessesrreneeeesseeenns ereeees ............ 26 |
ARTICULO XII 26

VIGENCIA,.,........................_ ...................... et riesir e e nnts 26



ARTICULO I
INTRODUCCION

Con la aprobacién de la Ley Nam. 167 del 11 de agosto de 2002, seg(in enmendada, se
establecié fa politica pt’lbiica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de velar por la
salud integral del servidor plblico y su familia inmediata, aumentar su prod_uctttvidad y
ofrecer servicios de excelencia a la ciudadania. Los Programas de Ayuda al Empleado y su
Familia Inmediata (PAE) han demostrado ser una estrategia exitosa y necesaria para
prevenir y afender _adecﬁadamente todas aquellas situaciones personales o de indole
organizacional que interfieren con el funcionamiento éptimo de la fuerza laboral. También_
asisten en el proceso de educaf y fomentar estilos de vida saludables para el trabajador y
su familia.

'A'RTI'CULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Seccmn 1 Nombre del Reglamento

;-Este Reglamento se - conocera como Reglamento del Programa de Ayuda al

_ Empieado y su Familia. Inmedtata de la Companla de Comeruo y ExportaCIon de |
Puerto Rico, de acuerdo con lo establecido en la Ley NGm. 167 de 11 de agosto de
2002 segun enmendada meJor conocida camo “Ley del Programa de Ayuda al
Emp[eado”

Seccién 2: Base Lega!

Este Reglamento se adopta de conformidad a Ia Ley NUm. 167 de 11 de agosto
de 2002 segln enmendada que requiere Ia |mp|antacnon de Programas de
Ayuda al Empleado en ias dependenuas gubemamentales y de conform[dad ala
Ley Num 323 de 28 de d:c1embre de 2003, segun enmendada, me;or conoc&da
como “Ley de la Compama de ComerCIo y Exportacion de Puerto RICO, y a tenor




con la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, mejor conocida como “Ley para la

Administracién de los Recursos Humanos en el Serviclo Piblico”,

Seccién 3: Propésitos

Este Reglamento se adopfa con los siguientes objetivos:

A.
B.

Proveer gufas y parémetfos para el funcionamiento def PAE en la Compaﬁl'a.
Velar por que los profesionales que atiendan el PAE cumplan con los
requisitos establecidos por ASSMCA.

Velar por que los PAE privados que se contraten en la Compama estén
certificados por ASSMCA .

Establecer un sistema de seguimiento y control de calidad de acuerdo con lo
establecido por ASSMCA para el funcionamiento del PAE.

ARTICULO III

DEFINICIONES

‘Seccién 1: Definiciones

Para los fines de este Reglamento, los términos aqui incluidos tendrdn el

significado que se indica a continuacidn:

. ASSMCA - Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién.

2. 'Autondad Nominadora — Se refiere al Director E]ecutlvo

3. Autor:zac:on Expresa o Consent:m:ento Proceso medlante el cual un

empleado de forma hbre Yy vo[untanamente autor;za a terceros a recrblr

informacion confidencial de su persona.

Cert;ﬂcac:on -Procedimiento mediante el cual la ASSMCA determma, luego

de la evafuaCIon correspondtente que una entidad privada dedicada a ofrecer‘

servicios de PAE cumple con las normas estab[eCIdas para poder ser-
contratado por las dependencnas gubernamentales



5. Clausula del Abuelo — Estipulacién que le permite a los funcionarios que se
han estado desempefiando en funciones similares a las de un coordinador de
PAE por un periodo de tiempo de tres afios 0 mas sin poseer las credenciales
requeridas que puedan seguir ejerciendo fas funciones, condicionado a que
cumplan con los requisitos establecidos en el Articulo V de este reglamento.

6. Cliente - Funcionarios, empleados y familiares que reciben‘ servicios del
Programa de Ayuda al Empleado.

7. Compaiiia — Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

8. Confidencialidad - Derecho de un dliente que recibe los servicios del PAE a

~ que la informacion que provee oral 0 escrita no sea divulgada a terceros
cuando no medie su autorizacidon expresa o consentimiento excepto cuando
este Reglamento disponga lo contrario.

9. Consultoria Organizacional - Asesoramiento u orientacion ofrecida por el
C'oror'din_ador del PAE y/o los Representantes del PAE privado, a los gerentes,
supét"visores y la Unidn sobre el manejo de situaciones que interfieren con la
productividad de los empleados.

10.Coordinador del PAE — Empleado/a con una preparacién académica

mfﬁima' de bachillerato en conducta humana quien tendr4 la responsabilidad

de coordinar fos servicios del PAE externo y evaluar el cumplimiento del
contrato con el PAE privado.

11.Dlrector Ejecutivo — Funcionario nombrado por el Gobernador(a) con el
con’séjo' y consentimiento del Sehado con deberes y responsabilidades
e.s’tab[ecidbs por Ley y Reglamento.

12, Diséﬁo del Programa - La logistica administrativa y presupuestaria para la

Opéracién de un PAE exitoso que incluye, entre otros el modelo de PAE para
provéer los servicios, la localizacién del Programa en la estructura
organizacional, y el eétablecimiento de acuerdos colaborativos  con &reas,

| taies como,. Recursos Humanos y otros.
13. Educac:on Continuada - Conjunto de adiestram|entos coordinados por la
! _A_S_SMCA y la Divisidn para el Desarrollo de Capital Humano de ORHELA con el




propésito de que los Directores, Profesionales y Coordinadores del PAE
adquieran, mahtengan y desarrollen conocimientos y destrezas necesarlas
para llevar a cabo sus funcione§ seglin establecido en el Reglamento de PAE
de ASSMCA,

14, Empleado - Persona gue desempefia las funciones de un puesto en la

Corhpaﬁfa'.'Ya‘"sea un’puesto regular, probatorio o de confianza.

15.Empleado del PAE - Toda aquella persona que labora en el PAE privado.

16. Estandares - Normas y procedimientos establecidos pbr la ASSMCA para la
impiantacién y desarrollo de los PAE.

17. Estandares Eticos y Profesionales ~ Guias que rigen el comportamiento
de los empleados del PAE, seg(in establecidas por los codigos 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 Ley

~ HIPAA, | R

- . 18. Evaluacién Inicial - Prbcesb mediante el cual se-identifican 'Ias} necesidades
y fortalezas del cliente dirigida a establecer un plan de accién. |

19,Ekpediente - Re_c;opilacién conﬁdencial de todos los datos, gestiones' v

documentos relacionados con el empleado que recibe los servicios del -

Programa de Ayuda al Empléédo.

: 20.—Fémilfa 'Inmediata- El éénytjge ‘del empleado y sus hijos menores de

veintitn (21) afios, dependientes del servidor publico vy que coh_ab-i'ten con

éste.

' 21.Instrumentos de Medicién - Formularios que utiliza la ASSMCA para
év_a[uar_ y certificar los _'PAE privados y ademas, evaluar los PAE de las
‘dependencias gubernamentales. | | |

2_2;Ihtervenci6n en Crisis - Procéso de ayuda, rapida e inténsiva, ofrecida
durénte y I'uego.de ocurrida la crisis o situacion que la genera, el cual estd
dirigido a que el empleado o fai*niliar_ se recupere de su.eStado, de
vu[hérabilidéd en aspectos fisicos, emocionales, mentales y conductuales.



23. Monitoria - Proceso por el cual se determina si los PAE privados cumplen
con los criterios de evaluacién establecidos por la ASSMCA para ser
contratados por las dependencias gubernamehtales y si los PAE de las
dependencias gubernamentales cumplen con los estandares requeridos para
|mplantar y desarrollar estos Programas.

24. ORHELA - Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. .

25, Orientacion - Actividad educativa dirigida a informar a los empleados sobre
la politica, procedimientos y servicios del Programa de Ayuda al Empleado.

26. Personal de Apoyo - Personal directivo que realiza funciones que directa o
indirectamenté impactan los servicios que ofrecen el PAE y representantes de
las organizaciones sindicales.

27. Profesional de Conducta Humana - Empleado con preparacion
académica minima de bachillerato y licencia profesional o certificacién un
4rea de las clencias de la conducta, tales como:: trabajo social, psicologia,
consejeria, orientacién, psiquiatria, sociologfa.

" 28.Programa de Ayuda al Empleado (PAE) - Es un programa implantado en

" el'lugar de trabajo' disefiado para ayudar a la alta gererj_ci_a, sUperVisofes, al
-empleado y su familia inmediata a prevenir, identiﬁcar en etapas tempranas y
resolver problemaé de _prdductividad_ asociados a asuntos laborales o
personales y ademds, promover estilos de vida saludables que estimulen la
productividad de los empleadoAs.

29.PAE Externo - Programa que se establece en las dependencias
'gubername'nt’ales y gobiernos municipales mediante la contratacién de un
PAE privado.

30. PAE Privado - Empresa, compama o institucion que ofrece servicios de PAE |
mediante contrato y a la cual se-le requerira una certifi caCIon de ASSMCA
para ser contratado por una dependencaa gubernamenta! ,

31 Proveedor de Servicios - Profesional, programa o Institucién que es

 utitizado por los PAE para atender las necesidades de sus clientes.




32. Referido - Accidn de dirigir al cliente hacia los recursos y servicios de ayuda
para manejar y resolver algin conflicto o situacion.

33. Reglamento de ASSMCA - Reglamento 7312 de 6 de marzo de 2007 para
el Programa de Ayuda al Empelado.

34. Representante del PAE Privado - Profesional con preparacion académica
en un area de las ciencias de i.a conducta humana designado por el PAE
privado para facilitar la prestacién de servicios en la Compafifa que trabajara
en estrecha colaboracidn con el Coordinador del PAE.

35. Seguimiento - Proceso de revisar el progreso del plan de accidn acordado
con el cliente del PAE. _

36.Solucion de Problemas - Es el logro del plan de accién trazado entre el
cliente y el PAE que se refleja en una mejor ejecucién laboral.

37 Solucion de Problemas a”Corto' Plazo - Intervencién- ofrecida en un

| maximo de cinco sesiones en -un periodo de tiempo no mayor gie dos (2)
meses enfocada en una situacidn especifica con un plan de accién dirigido a
- Que el cliente logre manejar la misma de manera efectiva.
Seccmn 2: Reglas de Interpretac:on

| 'Las palabras y frases utlllzadas en este Reglamento se mterpretaran segun el contextO'
y el SIgnlf“ cado dado por el uso com(n y corriente. Las voces usadas en este'
reglamento en el tiempo presente, incluyen-también el futuro; las usadas en el género
‘mascullno incluyen también el femenino y el neutro, salvo los casos en que tal
interpretacién resultare absurda; el ndmero singular incluye el plural y el plural incluye
el singu]ab.

| ARTICULO IV
JUNTA ASESORA DEL PAE

A. El Director Ejecutivo designard una Junta Asesora con la encomienda de
evaluar el Programa para atemperarlo a los estandares establecidos en el
Reglamento de ASSMCA.
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. B. La Junta Asesora estara compuesta por el Coordinador del PAE, Director de
Recursos Humanos y representantes de otras areas relevantes al trabajo que
realiza el PAE.

C. El Coordinador del PAE sera responsable de coordinar la labor de la Junta.

ARTICULO V
ESTANDAR DE ADMINISTRACION DEL PAE

Seccidon 1: Personal del Programa

Empleados del PAE — El Director Ejecutivo designard el personal necesario
para cumplir con las metas y objetivos del Programa.

Seccién 2: Funciones del Perébnal del Programa
A. Funciones del Coordinador del PAE |
1.. Elaborar en conjunto con el PAE privado el plan de trabajo del Programa
2. Coordinar con el PAE privado act:wdades dmgldas a promover los serwc;os
 del Programa gue incluyan ortentaaones a emp!eados capaataaones a
superwsores y d;strlbucmn de material educatlvo
3. Reahzar entrewstas iniciales para identifi car aquellas 51tuaC|ones personales
u organizacionales que afectan a los empleados.- 7
. 4, Manejar‘ aquellas situaciones de los 'empleadbs que no requieran ser
referidos a representantes del PAE pr;vado
3. Refenr al -representante del PAE prtvado aquellos emp[eados cuyas
sntuamones reqweran ayuda profesional. . ‘
- 6. Ofrecer seguimiento mediante el representante del PAE privado; aI progreso-
en tratam|ento de los’empleados referidos. |
7. Ofrecer segu|m|ento al progreso en el area ocupacional a aquel[os |
empleados refetidos por los superwsores




8. Informar a los supervisores de [a asistencia de los empleados referidos a
sus citas en el Programa.

9. Notificar a los supervisores cuando los empleados referidos no cumplan con
las normas del Programa para la accién correspondiente.

10.Notificar a los supervisores sobre aquellos empleados que completaron
satisfactoriamente su particlpacién en el PAE.

11.Mantener un archivo confidencial de los expedientes de los empleados que
reciben los servicios del Programa.

12, Mantener un banco de proveedores de servicios actualizado.

13.Coordinar la labor que realizan la Junta Asesora y los Comités de Apoyo del

| PAE | |

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

15.Evaluar el cumplimiento del contrato de la Compafifa con el PAE privado.

'16.'_Coordinar con el representante del PAE privado el plan correctivo para

~ mejorar la prestacién de los servicios cuando sea necesario.

17.El Coordinador del PAE deberén participar anualmente de un minimo de 15

horas de adiestramiento en el programa de educaqon continuada
_ coordlnado por la ASSMCA y ORHELA. Los adiestramlentos mc!wran pero _no_

se limitarén a temés relacionados a: Legislacion Laboral (Confidencialidad,
Hostigamiento Sexual, Ley de Salud Mental, Ley ADA, Ley de Maltrato de
Menores, Ley OSHA, Ley HIPAA), Vi‘ole_ncia en el Lugar de Trabajo, Violencia
Doméstica y demds temas determinados por AS-SMCA"y ORHELA.

18.Réndir los informes estadisticos sobre Ia labor realizada por el Programa
que se le requiera,

B. Clé'u'su'la del Abuélo

1 Para ejercer como coordinador del PAE sin la preparacmn académica en
' conducta humana, el (la) coordinador (a) del PAE, debera tener un minimo
de tres (3) afios de experiencia realizando funciones similares a las del
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coordinador de los servicios de PAE y evidencia de adiestramientos recibidos
en temas relacionados a los servicios que ofrece el PAE y al funcionamiento
de los mismos.

Seccion 3: Comité de Apoyo y Personal de Apoyo
A. Comité de Apdyo
1. El Director Ejecutivo designara un Comité de Apoyo que serd responsable
de colaborar en la planificacion y desarrollo del plan de trabajo del
Programa.
2. El Director Ejecutivo designara los miembros del Comité de Apoyo.
a. El Coordinador del PAE podrd recomendar al Director Ejecutivo aquellos

empleados cuya participacidn en el Comité sea de beneficio para lograr

los objetivos del Programa.

3. El Coordinador del PAE serd ‘r_esponsab_ie de coordinar el trabajo de dicho |

Comité. -
B. Personal de Apoyo

1. El personal directivo de Ias sngwentes unidades de traba]o sera responsab!e
de facilitar Ia prestacmn de servnc:ios del Programa: Recursos Humanos y

Relac;ones Laborales, Contralorsa Asesor[a Legal y Comun[caaones y

| Prensa entre otras.
2. El personai de apoyo deberd part[upar de adiestramientos sobre temas
relacionados a fos servicios que ofrece el PAE y al funcmnamlento del

mismo.’

3. Se recomienda que algiin representante de la unién sea parte del personal -

de apoyo.
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"ARTIcULO VI
ESTANDAR DE SERVICIOS

Seccion 1: Servicios Minimos

A. Promocion del Programa

1. El PAE ofrecera orientaciones a los empleados y capacitac'ion.es a directores,
gerentes y supervisores para promover los servicios del Pr_ogramra. |

2. El PAE deberd asegurar la disponibilidad y uso de materiales promociénales
y ademds ofrecera actividades educativas con el mismo propdsito. |

3. El PAE deberé. ofrecer un programa educativo dirigido a promover un
ambiente de trabajo saludable que estimule la productividad ‘de los
empleados. |

- B. Ca'paci'técién ~para los Directores, Gerentes, .Supefv‘i"s_pres LY
Representanfe de los Einpleadds Unionados.

1. EI 'PAE coordmara con el drea de adlestramlento un - programa de
‘ capacntac:on para Ios d[rectores gerentes supervasores y del representante

: :de los empleados unionados, que incluya, entre otros ios SIQUIentes temas __
' |mpacto del programa en la e]ecuaon de |os emp!eados proceso de‘
referido al PAE, conf“denaal;dad ol del superwsor en Ia prevenc:on Y
manejo de problemas de ejecucidn de los empleados vy remtegracmn del
empleado a la fuerza laboral. |

C EVaIuacié'n Inicial
i. El Coordlnador medrante la entrewsta inicial identif? cara la necesrdad del
empleado y determinard si por la naturaieza de la mssma se requuere la

mtervencaon de un profesu)nai de ayuda, en cuyo caso, referira al empleado
- al represe_ntante del PAE privado.

14




D. Solucion de Problemas a Corto Plazo

1. El Coordinador referira al empleado al representante del PAE privado
cuando la naturaleza de Ia situacion requiera de un profesional de ayuda.

E. Referido

1. El Coordinador, una vez identificada la necesidad del empleado, de ser

necesario, lo referira al Representante del PAE Privado.

'F. Seguimiento

1. El PAE deberd revisar el progreso de los empleados referidos y asegurar la
calidad de los servicios recibidos para lograr los objetivos del plan de
accion. Esto incluye seguimiento con el proveedor de 'se_r_vic:ios y éon_ el
supervisor que reflera, o |
a. El Coordinador ofrecerd el seguimiento a través del representante del

- PAE prlvado Este servicio’ aphca so[amente a aquel!os empleados que

han SldO referidos al Programa:

G. Intervencion en Crisis
1. La intervencidn en crisis es un proceso de ayuda, ré'pido-e intensivo,
ofrecido durante y luego de ocurrida la crisis o sitiiacién 'q'Ue la genera, el
cual esta dirigido a que el efﬁpieado o familiar inmediato de éste se
recupere de su estado dé vulnerabilidad en 'é_spect'os ﬂ’sicos,‘ emocionales,‘
mentales y/o conductuales. ' .
a. El Coordinador preparard las gufas- que se esta'b[e_ceré en el
procedimiento de referido al PAE privado. |
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H. Consultoria a Directores, Gerentes, Supervisoreé y Empleados
Unionados

1. El PAE ofrecerd consultoria a los directores, gerentes, supervisores y
~ representantes de 10s empelados unionados en:

a. Manejo de problemas de ejecucién de los empleados, entendimiento del
proceso de tratamiento de éstos y su reintegracion al drea de trabajo,
entre otras situaciones. |

I. Consultoria Organizacional

1. El PAE serd pro-activo ofreciendo consultoria a la gerencia sobre‘asuntos,
practicas o eventos internos o. externos que puedan impactar el bienestar y

- la productividad de los émpleados.
2. 'El PAE deberd 'ofr'ecer consultorfa a la gerencia en la implantacién y revisién

de politicas organlzacmnales y de procedimientos que lmpacten los servicios

© que éste ofrece.
J. Educacion |

1 El PAE desarroHara un plan de traba]o, en et que deberd lncIUIr actwldades
| educat:vas d[rsgldo a promover Ia salud lntegral de los emp[eados
Secc:on 2. Acceso a Ser\ncws '

A. No Discrimen '

1. El Pro'grama,no discriminard en la prestacién de los serviéios por razones
de indole politica, religiosa, raza, Color, condicidn social, edad, sexo,
'_nacionaiidad,'_.victimas de violencia doméstica, o cualquier condicién o
impedimento fisico o mental.

B. Auto Referido

1. El PAE ofrecera servicios a aquellos empleados que. voluntari'amente lo
soliciten, sin que medie la intervencién del superwsor inmediato del
empleado
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a. Elempleado podrd concertar una cita con el Coordinador del PAE.

b. Si la situacién requiere de una intervencién inmediata, la evaluacién
inicial podra realizarse sin cita previa.

¢. El empleado podra codrdinar la cita directamente con el PAE Privado

C. Referido Administrativo

1. El PAE of_receré servicios a aquellos emp!eados referidos por el supervisor
inmediato del empleado.

2. El referido se llevara a cabo siguiendo el procedimiento establecido en
‘este Reglamento para referir los empleados al programa.

D. Pr‘olc_edimiento's a seguir para referir los empleados al PAE

1. Una vez el supervisor identifique que el émpleado necesita de los servicios

| c!e[ PAE deberd completar el formulario de referido para dicho prop05tt0 '

2. .Podra entregar el documento personalmente al Coordinador o el empleado

. hard entrega del mismo al Coordinador del PAE al momento de su
- entrewsta inicial. . o - |

‘ 3 El supemsor 0 empleado deberdn concertar prevuamente una cita con el

Coordinador del PAE., | '
a." ‘_Si’la situacién requiere de una intervencion inmediata, la evaiuacién
Inicial podra rea[izarée sin cita previa.

" E. Procedimiento para finalizar los servicios del PAE.

L U__naf'vez el empleado asista a todas las citas ofrecidas por el PAE privado y
| ' haya completado el tratamiento en su totalidad, se podra cesar los serv_ici.os.- '
2.'Si ellemp_le'ado, se ausenta en tres (3) ocasiones consecutivas a sus citas del
| PAE privado y/o que no asista a los servicios prestados por el personal de
PAE.
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a. El empleado serd notificado por escrito del cese de los servicios del
Programa como consecuencia de las ausencias a las citas.

b. Se procederd a complementar el formulario del cierre del caso. Una
~copia del mismo permanecera en el expediente del PAE y otra sere_’l
enviada al supervisor inmediato del empleado.

F. Terminacion de Servicios

Este Reglamento establece los procedimientos para finalizar los servicios que
el PAE le ofrece al empleado. El Coordinador del PAE deberd notificar por
escrito al empleado y a la fuente de referido, si aplica, la razén para la
terminacidn de servicios del PAE.

Seccion 3: Evaluacion del Programa
1. La .Ju:n.,ta Asesora del PAE deberd evaluar continuamente el funcionamiento -
del mismo baséndose en los objetivos.y plah de trabajo previamente
- establecidos. '
2, La Junta _Asesora del PAE recomendara al Director Ejecutivo aque[fas

| \modlfcaaones al plan de trabajo que sean necesarias para mejorar Ia
efectividad del mismo:

ARTICULO VII
ESTANDAR DE CONFIDENCIALIDAD

Seccion 1: Politica de Confidencialidad
A. El PAE salvaguardard la confidencialidad de la informacién de su clientela
 conforme a la legislacién, reglamentacion federal y estatal vigente, y
- conforme a los estandares de ética y conducta profesional que rigen a los
_profesionales envueltos en el servicio ofrecido al cliente.
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B .A

Este reglamento estdblece una politica escrita sobre el aspecto de
confidencialidad, y la misma se salvaguardara para cada uno de sus clientes o
participantes.

C. La politica indica que. las siguientes circunstancias permiten divulgar

informacién: confidencial.

. Cuando exista riesgo de amenaza a la vida del empleado u otras personas.
. Cuando sea requerido por una Orden de un Tribunal.
. Cuando el empleado que ofrece la informacién autorice la divulgacion de

informacién por escrito.

S_eccic’m 2: Notificacion sobre Derecho de Confidencialidad

A.

Siempre que la persona que reciba servicios del PAE pueda comunicarse y

pueda comprender la informacién, el Coordinador del PAE le notificara por

. escrito y verbalmente al momento de la entrevista inicial sobre su derecho a

la confidencialidad.

. Se le informard, ademéds, que cualquier violacién a las disposiciones que
- protegen la confidencialidad es un delito, a tenor con las d!SpOSlCIOﬂES

mdwdas en el Reglamento de ASSMCA

Si al momento de recibir los servicios; el empleado no puede comunicarse ni

comprender la informécién, la notificacién requerida en esta seccién serd
realizada al familiar mas cercano del empleado Y posteriormente al empleado.
El Coordinador del PAE documentard en un formular[o provisto para ese
propdsito, el contenido de dicha notificacién y la fecha y hora en que se le
proveyd la misma. , . '
a. Dicha notificacién deberd estar fi rmada por la persona que recibe la
misma.

Seccion 3: Autorizacion Expresa o Consentimiento para Divulgar Informacién

A.

"El documento de autorizacidon expresa 0 cohsentimiento para- divulgar



Nombre especifico de la persona autorizada para divulgar la informacidn.
Nombre de la persona autorizada a recibir fa informacién,
Nombre y firma de la persona que consiente a la divulgacion.

Bow N e

Informacion especifica a divulgarse (excluye datos psicoldgicos vy
cualquier informacion relacionada a otro miembro familiar).

w1

Propdsito para el cual se solicita u ofrece la informacicn.,

6. Fecha en la cual se presta el consentimiento.

7. Una aseveracién de que la informacién divulgada esta protegida por los
reglamentos de confidencialidad aplicables y se prohibe divulgarla-a
terceros.

B. Este documento caducard a los seis (6) meses luego de la fecha en que se

firmd excepto que el empleado que consintié la revoque en cualquier
momento, -

l.a persona que recibe servicios del PAE deberd ofrecer su autorizacién
expresa o consentimiento, ademas, para el envio de informacién mediants el

uso del facsfmi]e conforme al contenido de la autorizacion expresa Segl’m
requerlda en el Reglamento de ASSMCA,;

. Si !a acces;bmdad de fa informacion relacionada con una persona que rec1be"'
"Vserwclos del PAE, se hace a través de medios e[ectron;cos,_ éste- estard

“protegido por cédigos de seguridad o por cualquier otro sistema de seguridad
. qu'e c_umpla con los requisitos de las leyes aplicables.

SeCci_é_n 4 Deber de Guardar la Confidencialidad

'A. El PAE tiene el deber de guardar la confidencialidad con la excepcién de .

B.

aquelfas circunstancias establec;das en este Reglamento y otras leyes,

dzsposnczones y reglamentaciones que e apliquen. _
Toda Informacién confidencial divulgada bajo los términos de este

Reglamento, estara acompafiada por una aseveracién que indique que la.
informacién divulgada estd protegida por las leyes, disposiciones y
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reglamentos de confidencialidad aplicables, y que las mismas prohiben a la
persona que recibe la informacion que la divulgue a terceros. Esta

aseveracion deberd incluirse en el documento sobre autorlzacién expresa o
consentimiento, segln dispuesto en este Reglamento.

Seccién 5: Expedientes
A. Contenido del Expediente

1. El Coordinador del PAE preparara un expediente de cada empleado que
recibe los servicios del Programa que debera incluir, entre 'otros, los
siguientes documentos:

.a. Referido al Programa
b. Hoja de identificacion
c. Entrevista inicial
dh CQnsentimiento para recibir los servicios del Programa
e. Re_feridlo al proveedor de servicios al PAE privado
f.  Autorizacidn expresa o consentimiento
~ g. Certificacion de asistencia al PAE
h. Notas dé progreso | |
. Certificacion de recomendacién del pfoveedor de serviéios.
j. Hoja de cierre
k. Notificacion al supervisor y empleado sobre cierre del _casd si aplica.

2. Toda la infornﬁacién y documentos relacionados al tratamiento y/o
p'rdce'sos a los que el empleado se compromete estaran bajo la custodia
del Proveedor de Servicios Yy la Companla no tendré acceso-a los mismos,

B. Custodio del Expedlente

1." Los expedientes estaran bajo la custodia del Coordinador del. PAE quien sera
- el'tnico que tenga acceso a las llaves de los archivos donde se guardaran
los mismos.
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2.

La Compafiia tiene la obligacidn de tomar las medidas necesarias para
proteger la seguridad y confidencialidad del expediente dandole énfasis a la
proteccion de dafio por fuego, agua vy el uso por parte de personal no
autorizado. '

C. Inspeccién y Solicitud del Expediente

1.

Fl empleado que reciba servicios del PAE podra inspeccionar y solicitar su
expediente siguiendo el procedimiento establecido en este Reglamento.

a. Si el empleado desea solicitar copia del expediente del
tratamiento o de las recomendaciones proporcionadas por el
Proveedor de Servicios deberd ser directamente con el Proveedor
de los Servicios.

.-No se proveerd- informacién a menos que no exista una Orden del
~ Tribunal. |

a. El Coordinador del PAE podra, mediante mocién a esos fines,
notificarle al Tribunal sobre el efecto adverso de divulgar dicha
informacion.

. 'El PAE ofrecerd una orientacion al empleado sobre las posibles:
- consecuencias de la divulgacién de la informacién contenida en el

‘expediente.

El empleado podrd solicitar por escrito la Ensp_eécién' 0 copia de su
eﬁpediente. Serd requisito firmar un relevo exonerando al Coordinador del
PAE de'responsabilli'dad_ en caso en que la infdrmacién .contenid_a en el
expediente sea divulgada a otros por el propio empleado o cualquier otra
persona que ténga contacto con esa informacién luego de haber sido
entregada pbr__el Coordinador. | |

El empleado que reciba o haya recibido se_rviéios d'él'PAE podré solicitar
copia de la totalidad de su éxpediehte de acuerdo a lo establecido por el
_PrOvéedor de Servicios. |
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D. Disposicion del Expediente

1.

Los expedientes de los empleados que utilicen el PAE se conservarén en
un lugar seguro por un periodo de cinco (5) afios a partir del Gitimo
contacto con el empleado. ‘

Si durante ese tiempo, el expediente es solicitado por escrito por el
empleado, el Coordinador del PAE determinard si el empleado estd
me_ntalmente'capécitado para interpretar la informacién y no se proveera
informacién que constituya resgo para terceros. En este caso se aplicara
el procedimiento indicado en este Reglamento. |

;" Si no se solicita el expediente a part|r de los c;nco (5) afios el expedlente
‘serd destruido por el Coordlnador del PAE medlante trituracién o cualqwer
~otro método que garantlce la destrucc:on totai del documento.

'La destruccién del expedlente serd supervisada por algun mlembro de la.

Junta Asesora, quien lo certifi cara por escrito.
El Coordinador mantendra una [1sta control de los expedlentes destrundos

' que incluira codzgo de tdentn“ cac;on periodo de. tlempo en que rec1b|o jos -
"serwmos razén: para termmar serwc:los fecha en que se destruyd el

expediente y f‘ irma del testigo. « _

Todo empleado - debe ser ortentado sobre este proced[mlento en la
entrevista inicial y debe fi irmar un-documento que lo certifique.

Este procedimiento serd aplicable al Proveedor de Servicios.

ARTICU LO VIII
ESTANDAR DE PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL

Sgccién 1: Disefio del Plan de Trabajo para la Promocién dela Salud Integral
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A. El Coordinador disefiard un plan de trabajo fundamentado en la identificacién
de necesidades y fortalezas de la organizacién en aspectos relacionados a la
salud integral de los empleados de la Compafifa.

B. El pian debe proveer para la utilizacién de diferentes estrateglas que
promuevan el bienestar fisico y emocional de los empleados, mejoren su
calidad de vida y aumenten su productlwdad

C. Las actividades' deben ir dirigidas a los directores, gerentes, supervisores,

| empleados y su familia inmediata.

Seccién 2; Imp!éritacién del Plan 'para Promover la Salud Integral

A. EE Coordmador del PAE serd responsable de supervisar la lmplementauon del
pian de actmdades para promover | la salud integral. '

B EI Com;te de Apoyo sera responsable de implementar aquel!as acttwdades'
desugnadas por eI Coordlnador del PAE.

C El COOrdmador del PAE en conjunto con el Comité de Apoyo, serd
responsab[e de evaluar la efectwldad de las actividades para. realizar las
modificaciones necesarias. |

ARTICULO IX
CERTIFICACION

Se.ccilén 1 Contenido de la propuesta de Servicios
A. La propuesta debera contener informacién que demuestre que la entidad que
- prestara los servicios cuenta con la Certificacién establecida por el
' Reglamento de PAE de ASSMCA. |
, Para elio debera cumplir coh los siguientes requisitos:
| 1. Descripcion de obJetlvos dei programa y la poblacién a beneficiarse por

los servicios.
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2. Normas de funcionamiento, donde se establezca el plan de trabajo, dias
.y horas de operacién para el servicio. Y de las actividades de consultaria
y prevenclén.

3. Plan de orientacién y capacitacién a supervisores y empleados sobre las
politicas y funcionamiento del programa. '

4. Criterios y procedimientos de admisidn, referidos y alta de los servicios
del programa.

5. Politicas de manejo de crisis que incluyan lineas de emergencia,
asistencla técnica, terapia individual y sistema de coordinacion vy
referidos para hospitalizacion o tratamiento ambulatorio. '

6. Derechos vy Responsablhdades de los partlupantes del Programa,

_ [nc!uyendo mecanismos para radicacién de querellas.

7. Normas de coordmaCIon divulgacién de la informacion privilegiada,
normas de progreso y asistencia de [os participantes.

" 8. Normas de reporte de recomendaCiones % resotucion sobre la conclusién
del ti‘atamiento y recomendaciones de ajuste en el area de trabajo.

S ‘ ‘ARTiCULOX
SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PAE

“Seccién 1: Informes

A. La Compaiiila someterd a ASSMCA infdrmes que evidencien el cumplimiento
con-lo diépuesto en su Reglamento.

B. La ASSMCA proveera los formularios lndlcando las fechas limites para someter
los mformes

Seccién 2: Visitas
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A. La ASSMCA podrd visitar la Compafifa con el propésito de constatar el
cumplimiento de aquellas disposiciones, de su Reglamento, que asi lo
requieran.

ARTICULO XI
CLAUSULA DE SALVEDAD

Este Reglamento deja sin efecto todo reglamento, norma, pauta, procedimiento o
parte el mismo que este en conflicto con sus- disposiciones. Cualquier disposicion de
este reglamento, asi como sus futuras enmiendas que sean declaradas nulas o
|mprocedentes por una autoridad competente, no afectara la vigencia y apiicabmdad del
resto del presente Reglamento

ARTICULO X1I

VIGENCIA
Este Reg!amento entrara en vugor mmedlatamente despues de Ia aprobacnon de[
mlsmo

A’probédo en San Juan, Puerto Rico hoy 22 de octubre de 2008

‘Hoh. B:a'rtqldmé Gamundi Cestero 2
Presidente de la Junta de Directores Secretaria / Directora Oficina de
Director Ejecutivo Designado Asesoria Legal
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PROCEDIMIENTOS '
PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

INTRODUCCION

En el desarrolio de -una sociedad se observan cambios que tienen como resultados
diversos patrones de conducta en los seres humanos que demandan ajustes
inmediatos a dichos comportamientos. En la complejidad del individuo, tanto en lo
fisico como en el aspecto emocional, las tensiones del diario vivir se reﬂe}an en las

relaciones de familia, la convivencia con el resto de la sociedad y en el drea del

trabajo.

Estas tensiones culminan muchas veces en: rompimiento de las relaciones
conyugales, la inhabilidad de cumplir con los compromisos econdmicos, estados
depresivos y otras condiciones mentales, uso y abuso del alcohol, adiccidn a
sustancias controladas y drogas, ansiedad, y otras. Estos problemas, en un prmCIplo
_circunscritos al dmbito personal, deterioran y afectan significativamente el &rea
ocupauonal Se evidencian en conductas observables como tardanzas y ausentismo,
deficiencias en [a productlwdad deterioro en las relaciones interpersonales,
accidentes en y fuera del area de trabajo y otros cambios en Ios patrones de
comportamlento

C0nscientes y preocupados por el bienestar de nuestros empleados vy a fin de
fomentar el desarrollo de nuestras metas y objetivos organizacionales, se establece e
Programa de Ayuda al Empleado (PAE). Los servicios a ofrecerse estaran dasponlbies
~a todas aquelias personas que deseen hacer uso de los mismos y, a su vez, es
extensivo a sus dependlentes directos.  Ademds, podran beneficiarse aque!los
empleados que, a pesar de no confrontar problemas en la ejecucién de sus tareas ni
de' haberse visto afectada su productividad, lo deseen utifizar como- medida
preventlva ' :

Pretendemos restaurar la productividad de aquellos empleados. cuyos problemas
personales afectan su trabajo y sus relaciones con fa comunidad. Esto lo lograremos
brindando toda la ayuda profesional disponible y sugiriendo alternativas encaminadas
a reducir o solucionar dichos problemas. Se exhortara a los empleados a part|C|par de
los servicios que ofrece el programa.



BASE LEGAL

De acuerdo a lo establecido por la Ley Nim. 323 de 28 de diciembre de 2003, Ley
que crea la Compafila de Comercio y Exportacién de Puerto Rico. Ley Nim. 184 de 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico, Ley Nim. 167 de 11 agosto de 2002, que requiere [a implantacion de
Programas de Ayuda al Empleado en las dependencias gubernamentales y gobiernos
municipales y el Reglamento del PAE de la Compafifa de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico.

APLICABILIDAD

Las normas establecidas en este procedimiento aplicardn a todo empleado o
dependientes directos que debido a problemas de caracter emocional o de otra indole,
esté afectando su labor, mermando su rendimiento y productividad, provocando
relaciones de trabajo inadecuadas, o que voluntariamente solicite los servicios del
programa. '

METAS

. Restaurar la productividad de aquellos empl_eados'cuyc’)s problemas persona!és estén
afectando su funcionamiento en el trabajo orientdndole sobre los profesionales
disponibles bajo el Programa de Ayuda al Empleado que e proveeran alternativas

para solucionar o0 minimizar los mismo_s.
' OBJETIVOS

. Ayudaf al empleado cuyo funcionamiento y productividad en el trabajo se ha
afectado por problemas de indole personal, familiar u ocupacional.

* Propiciar que el empleado se mantenga produciendo a su maxima capacidad.

 Ofrecerle una oportunidad al empleado de disfrutar de su empleo, los beneficios
que éste ofrece y una vida plena.

» Reducir situaciones que ocasionan pérdida en esfuerzo y tiempo para la
- Administracién y los empleados. '

» Desarrollar programas educativos y de orientacién al empleado como medida
preventiva.



NORMAS

La participacion del empleado serd voluntaria y con garantfa de confidencialidad. El
supervisor o cualquier otro recurso motivaran al empleado a utilizar los servicios del
PAE. Los empleados podran solicitar el servicio directamente al Proveedor de Servicios
del PAE.

Los criterios més adelante mencionados se utilizardn como guias para indicar que
existe un deterioro en el desempefio del empleado y el empleado pueda ser referido
al PAE.

Ausentismo

010 ausencia no autorizada

011 excesivas ausencias por enfermedad

012 frecuentes ausencias lunes y viernes

013 repetidas ausencias mensualmente

014 tardanzas excesivas a la hora de entrada

015 tardanzas excesivas a la hora de entrada luego del perfodo para
tomar alimentos

016  excusas peculiares y dificiles de creer luego de ausentarse 0 salir antes
del horario establecido

017 frecuente abandono del trabajo debido a enfermedad o condlc:[on
de salud surgida en el drea de trabajo

Ausentismo den_tro_del drea de fraba jo

018 no estd en su area de trabajo con frecuencia

019 - estd en su area de trabajo, pero fo produce lo requerido
020 visitas frecuentes al bafio y a tomar agua

021  “coffee breaks” prolongados

Productividad o eficiencia

030 no puede concentrarse, no realiza las tareas en el tiempo requerido en
la‘mayorfa de las ocasiones

031 no puede concentrarse, nunca realiza las tareas en el tiempo
requerido _

032 no puede concentrarse, nunca realiza las tareas en el tiempo
requerido, se observa tembloroso y con otras manifestaciones de fndole
fisica y emocional

033 frecuentemente no recuerda las instrucciones y detalles que se le
han dado para realizar sus tareas

034 frecuentemente no sigue instrucciones y aparentemente no se




035

debe a fallas de la memoria; puede ser a consecuencia de conflictos con |

la autoridad o actitudes negativas .
tiene periodos frecuentes de baja y alta en la productividad

Otros aspectos de la productividad o eficiencia

040
041
042
043
044

comete muchos errores en su trabajo

malgasto excesivo de materiales al realizar tareas asignadas
toma decisiones inadecuadas que afectan sus tareas

quejas de lesionados, proveedores, etc.

quejas de compafieros de trabajo

Relaciones interpersonales

050
051
052

053
054

055

| Ofroé '
060
061
062
063

reacciona violentamente a las criticas o sugerencias de su

supervisor y compafieros de trabajo

manifestaciones de actos de vnoienaa fisica o agresion verbal hacia las
personas que lo critican

siente que lo estan persiguiendo debido a observaciones que

se hacen de su trabajo o conducta por parte de sus companeros

' y SUDGE‘VISOI‘ES

agresividad excesiva hacia sus compafieros de labores y supervisor
discute y argumenta todo lo que se le dice '
excesivo aislamiento del resto del grupo de trabajo

cambio drastico en la apariencia fisica (desalifiado, sucio,
descuidado) u otro que los supervisores entienden que apllque
patrones extrafios de conducta

violacién a las normas administrativas

otro indicador de deterioro que no aparece en este listado



PROCEDIMIENTO REFERIDOS DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Fuentes de Referidos

1. Autoreferidos

El empleado podra asistir al PAE por iniciativa propia, por lo que no requiere
la intervencién del supervisor.

El empleado podra coordinar la cita directamente en el PAE privado.

El coordinador del PAE tratarad de referir al empleado al recurso externo en
horas laborables.

Todos los dependientes directos del empleado podrdn acogerse
voluntariamente a los beneficios y servicios del PAE, '

2. Referidos Administrativos’

e Todo referido serd ortgmado por el supervisor inmediato o coordinador del . -

programa, mediante HO_]a de Referido (Anejo I).

Los supemsores seran responsables de identificar el deterioro de la
ejecucién de los empleados, documentar el mismo y presentar evidencia al
empleado en el proceso administrativo. El supervisor o coordinador no
identificard fos problemas personales deE emp!eado ni sugerird tratamiento '

Luego de detectar y documentar el deterioro en la ejecucién de las labores
el coordinador/supervisor orientard aI empleado. sobre los beneficios de-
PAE.

Si el empleado acepta los servicios del PAE el coordinador/supervisor
utilizara la ho;a de referido (Ver Anexo I} y las codificaciones de indicadores
de fa ejecucién mencionados anteriormente.

COORDINADOR

1. Al recibir un referido o solicitud de alglin empleado, el coordinador abrird un

expediente con un cédigo de identificacidn que haga referencia al empleado y

coordinara una cita con el mismo. Este exped|ente tendra mformauon desde la



primefa entrevista hasta terminado el Proceso o tratamiento del empleado.
(Anejo III).

a. Si es necesario, la entrevista podra ser sin cita previa v el referido al

recurso profesional se hard de manera inmediata.

. Luego de esta cita si lo considera necesario deberd referirlo al Proveedor de
Servicios del PAE Privado que provee los servicios necesarios para el empleado.
. Terminada la cita el Coordinador del PAE y el empleado firmaran una Hoja de
Consentimiento Informado (Anejo II), esta hoja es para tener evidencia de que
al empleado se le informd sobre el programa y la CONFIDENCIALIDAD.
. Si el Coordinador lo considera necesario podra citar a alglin miembro del
nicleo familiar para dar seguimiento al empleado.
. Terminada la entrevista el coordinador harda un resumen con sus
ob's'ervacion.es y recomendaciones, esto se guardara en el expediente del
empleado. o

a. El exped;ente que guarda el Coordlnador ‘del PAE exc!uye datos

Psicoldgicos, de tratamiento y cualquier informacién relacionada a algin
miembro del ndcleo familiar.

. Luego e Coordinador d'el PAE concertard una cita con el recurso prbfesiona!,
(representante del PAE privado) y le Enfpfmaré al empleado. '
Con previa‘aut'Ori‘zacién, el Coordinador del PAE dard seguimiento aklp'rog_reso
del empleado y del cumplimiento del mismo con el programa.,

. Es responsabilidad del empleado cumplir con sus citas y el plan de accién
recomendado por el profesional,

. El coordinador del PAE, con previa autori:acién escrita del empleado, (Ver
Anexo IV) dara seguimiento a la ayuda profesiohal que se le brinde. De ser
necesario, concertafé reuniones con el profesional que tiene el caso.

10. Luego del empleado recibir la ayuda- profesional haya completado el

tratamiento en su totalidad, se podrd cesar los servicios,

11, En los casos que sean referidos administrativos el supervisor hard una

eva!uaaon final de la ejecucion del empleado en su trabajo.



CONFIDENCIALIDAD

1.

Si un empleado se refiere a si mismo, la informacion permanece confidencial
de acuerdo a lo permitido por la ley y por HIPAA. _
Para el empleado que es referido por su compafiia o supervisor, el progreso del

‘paciente sera proporcionado al Coordinador del PAE dado el Consentimiento

para vaulgar Informacion del progreso del empleado al Coordinador del PAF.
(Anejo 1IV)

- Si el empleado desea examinar su expediente lo podra hacer dentro de las

facilidades de la oficina del Coordinador del PAE. Para esto deberd llenar una
Hoja de Solicitud de Expediente (Anejo V).
Si el empleado desea obtener una copia de su expediente y el coordinador
determina que el empleado esta mentalrﬁente capécitado para interpretar la
informacién y no proveera mformauon que constituya rlesgo para terceros el
empleado podra hacer este tramite con Ia Solicitud de Cop:a del Expedfente
(Anejo VI). El empleado deberd firmar un relevo exonerando al coordinador en
caso de que la mformacaon del expedrente sea dtvulgada a otros una vez
recibida la copia del expedlente ‘ B :

VIGENCIA
Este Procedamrento entrard en wgor mmedlatamente despues de la aprobaaon ‘

del mismo.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy 22 de octubre de 2008.-

sl

Bartolomé Gamundi Cestero
Director Ejecutivo Designado




ANEJOS | |
Hoja referido al Coordinador (Anejo I) |
|

Hoja de consentimiento informado (Anejo IT)
Hoja de cotejo expediente PAE (Anejo I1I)

b

Cohsentimiento para 'divufgar informacién del progreso del empleado al
Coordinador del PAE (Anejo I'V)

Solicitud de expediente (Anejo V)

Solicitud de copla del expediente (Anejo VI )

Entrevista Inicial (Anejo VII) |

Hoja de Orientatién Disposicién del Exp‘e'die_nte ( Anejo VIII)

© @ N o w

. Esquema Procedimlento PAE ( Ane;o IX)
- 10, Esquema Segunmzento Emp[eado en PAE ( AneJo X)
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Anejo 1

- PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Hoja de Referido al Coordinador

1. Nombre del empleado

2. Oficina

3. Puestoque ocupa,

4. Codific_agién_(Indicadbr'es de d',eterio_ro'en la ejecticion)

5. - Comentarios

6. Nombre persona que refiere -

Puesto que ocupa

7. Fecha de referido _
3. Fecha cita con coordinador
Firma persona que refiere : " Firma del émpleado

'Firma représentante de Proveedor de Servicios

La informacién divulgada' esta protegidé por los reglamentos de confidencialidad aplicables, las mismas prohiben
a la persona que recibe la informacién divalgarla a terceros.

11



Anejo 11

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Hoja de Consentimiento Informado

El consentimiento informado es un proceso Formal y CONFIDENCIAL en donde el
empleado deja por escrito que ha entendido la razén de la reunidn con el Coordinador
del PAE.

Que ha recibido toda la mformauon relacionada al programa vy que de manera
voluntaria esta dispuesto a tomar en cuenta las recomendaciones del Coordinador del
PAE.

El Coordinador del PAE podré referir al empleado con el Representante del Proveedor
de- Servncsos de Salud. (PAE Privado) quien le informara sobre la- asistencia al
tratamiento Si aiguno, al que debe consent:r el empleado.

Margue‘ con uha X;

1. Voluntariamente solicito participar del Programa de Ayuda al
Empleado

S 2. No deSéo participar del Programa de Ayuda al Empleado.

" Firma Erhpleado ~ Fecha

Firma Cbofdinador’ PAE | Fecha

La informacién dwulgada esta protegida por los feglamentos de confidencialidad aplicables, las mismas prohfben
a la persona que recibe la mfonnamén divulgarla a terceros.

12



Anejo III

Hoja de Cotejo Expediente PAE

Marcar con una X aquellos documentos incluidos.

1. Referido al Programa *

2. Hoja de Identificacién

3. Entrevista Inicial *

4. Consentimiento para recibir los servicios del programa.
(Consentimiento Informado) *

5. Referido a Proveedor de Servicios. { Hoja del Proveedor) *

6. Consentimiento para divulgar informacion del progreso del

. ‘empleado en el programa al Coordmador del PAE *

~ 7. Certlflcacmn de Asnstenma al PAE

8. Notas-d_e Progre_so _

9. C.ertif'iéiaci'c-’m de ré.com_endadén del Proveedor de Seivicios

- io,Hbja”de cierre _

11 Notlf;cac:on a! super:or y empleado sobre cnerre del caso si’
' aphca ' _

12 Ho;a de Orlentacmn, DiSpOSlCIOﬂ del Expedlente *

* Reqiliere' Firma del empleado

La mfonnamén divulgada esta protegida por los reglaméntos de confidencialidad aphcables fas mismas prohiben
a la persona que recibe la informacién divulgarla a terceros.

13



Anejo IV
Autorizacion Expresa o Consentimiento para Divulgar Informacion
PAE

Yo . __autorizo a . . '
Empleado _ Coordinador PAE

Coordinador del Programa de Ayuda al Empleado (PAE), a que reciba la informacién
proporcionada’ por el Representante del Proveedor de Servicios de Salud
. Con la informacidn pertinente al proceso (excluye
datos psicoldgicos, de. tratam:ento y de cualqu:er informacion relacionada a algin
miembro del nicleo familiar).

Con el propésito_de mantener Enformada a la Compafifa sobre la asistencia y progreso del
empleado en el 'programa-.

NOTA: Este documento tiene una Vfgenua de seis meses a partir de la fecha de haber SIdO
emitido. . .

Firma Empleado | Fecha

Firma Coordinador PAE | " Fecha

La informacion divulgada esta proteglda por los reglamentos de confidencialidad aplicables, las mismas pr ohiben
a la persona que recibe la informacién divulgarla a terceros.
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Angjo V

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Solicitud de Expediente

YO, ' mediante este medio solicito el expediente del
Programa de Ayuda al Empleado. Para cotejarlo, (inspeccionarlo) dentro de la oficina
del Coordinador del PAE. (Este expediente excluye datos psicoldgicos, de tratamiento
y de cualquier informacion relacionada a algiin miembro del ndcleo familiar).

Se me ha orientado sobre las posibles consecuencias de la divulgacién de informacién
contenida en el expediente a terceros por mi parte.

Por tal razén relevo de toda responsabilidad a

Coordinador del PAF, si esta informacién es divulgada a terceras personas.

Cédigo del Expediente:
Fi'r'r‘na.'Emip!eado | ' | Fecha
Firma Coordinador PAE . " Fecha

La informacién divulgada esta protegida por los reglamentos de conﬁdenmahdad aplicables, las mismas prohiben
a la persona que recibe la informacién dwulgalla a terceros.

15



Anejo VI

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Solicitud de Copia del Expediente

YO, - ~mediante este medio solicito una copia del expediente
Empleado '

del Programa de Ayuda al Empleado. (Este expediente excluye datos psicoldgicos, de
tratamiento y de cualquier informacion relacionada a algiin miembro del nitcleo Samiliar).
Se me ha'oﬁehtado sobre las posibles consecuencias de la divulgacién de informacién

contenida en el expediente a térceros por mi parte.

Por tal razén relevo de toda responsabilidad a_- o ~, Coordinador del
PAE, si esta informacién es divulgada a terceras personas o de alguna manera la copia del

expediente en mi poder se extravia o es leida por terceras personas.

Cédigo del Expediente:

: Fiﬁha Empleado ' " Fecha

Firma Coordinador PAE Fecha

La informacién divulgada esta protegida por los reglamentos de confidencialidad aplicables, las mismas prohiben
a la persona que recibe la informacion divulgarla a terceros. :
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Anejo VII

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO

Entrevista Inicial

Asuntos Discutidos:

Recomendaciones:

Firma Coordinador PAE | 7 Fecha

La informacion divulgada esta protegida por los reglamentos de confidencialidad a_plicables, las mismas prohfben
a la persona que recibe la informacion divulgarla a terceros.
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Anejo VIII

Disposicién del Expediente

1. Los expedientes de los empleados que utilicen el PAE se conservardn en un lugar seguro por
un perfodo de cinco afios a partir del Gltimo contacto con el empleado.

2. Si duranie ese tiempo el expediente es solicitado por escrito, el Coordinador del PAE
determinara si el empleado estd mentalmente capacitado para interpretar la informacién y no
se proveera informacién que constituya riesgo para terceros. En este caso se aplicard el
procedimiento indicado en este Reglamentb.

3. Si no se solicita el expediente a partir de los cinco afios el expediente serd deéh‘uido por el
Coordinador del PAE mediante trituracién o cualquier ofro método que garantice la
destruccién total del documento en armonia con las leyes de proteccion ambiental.

4. La destruccién del expedlente serd supetrvisada por algun miembro de la Junta Asesma, quien
lo certificar4 por escrito.

5. El Coordmador mantendré una lista contml de los expedxentes destrmdos que mcluya
riombre del empleado peuodo de tiempo en que recibié los servicios, razén para terminar
servicios, fecha en que se destruyd el exped1ente y firma del testigo.

6 Toda empleado debe ser arrentado sobre este pr ocedimiento en la. entt evista mlcml y debe

- fiirmar un documento que lo cei tz:f ique.

~

Este procednmento serd aphcable al P10veedor de Servicios. -

Firma Emp}__ead_o Fecha

Nota:
1. Este documento es parte del RegIamento del PAEde Ia Compaﬁia de Comercio y Exportacién de Puerto
- Rico, Articulo VII, Seccién 5: Expedientes, Disposic¢ion del Expediente, (D).. -
2. Elexpediente que guarda el Coordinador del PAE en la Compailfa; excluye datos Psicolégicos, de
- tratamiento y cualquier informacién relacionada a algin miembro del ntcleo familiar.
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Anejo IX
Procedimiento PAE

Teléfonos: { ‘
FHCS of Puerto Rico ! Referido
(787) 622-9797 ! PAE
Fax (787) 294-1933 : _ '
. / ¥ \
Resultado Positivo Referido por Voluntad Propia
Abuso de Sustancias Supervisor Del Participante

Y

Evaluacion
Inicial

- A 4 .
Informar al Participante
Sobre programa y
confidencialidad

. A
Firmar Hoja
_Consentimiento Informado

/

Referir al participante de B Hacer Expediente
_Ser necesario. » (Codigo) con Documentos
ANTES de 24 horas. Necesarios.
—

Dar Seguimiento con’
Representante de
Servicios de Salud.
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Teléfonos:
FHCS of Puerto Rico
(787) 622-9797
Fax (787) 294-1933

.4 : Anejo X
Seguimiento Empleado

' PAE _
- Dar seguimiento a Progreso del Empleado y

cumplimiento del mismo a través del
Representante del Proveedor de Servicios

Con la autorizacién del empleado

\ por escrito. /
¥ -
Tratamiento
Adicional es
Necesario
: NO
SI -
Parcial | | Intensivo v o
— : Proveedor de Servicios
\ _ / determina si es necesario.
Seguir monitoreo Grupo de Apoyo o
- con Proveedor de Terapias de Rehabilitacion.
- Servicios PAE '

y v

Verificar con Representante de
Proveedor de Serviclos.
el cumplimiento del empleado con el
procedimiento establecido.

Coordinar Regreso al Trabajo

Si empleado cumple con Si el Proveedor de’

. lo sugerido por el Servicios autoriza el
. Proveédor de Servicios regreso del empleado.
y la CCE,

_ ¥ ! Y.

Dar seguimiento al caso por seis (6) meses y hasta
' cumplir el afio.
A través del Proveedor de Servicios.
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