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Asunto: Reglamento Administrative del PAE, Implantacién del Programa de Ayuda

al Empleado y designacién de Coerdinador ’
I. BASE LEGAL I

Ley Nimero 167 de 11 de agoesto de 2002, cenecida como “Ley para Crear en las Agencias del

Gobierno, Gobiernos Municipaies y las Empresas Privadas programas de ayuda al empleado
establece gulas y procedimientos uniformes para la implantacién de Programas de Ayuda al
' 'Empleado en las agencias gubernamentales y gobiernos municipales™; y el Reglamento Nimero

7312 del 6 de marzo de 2007, conocido como “Reglamento para Implantar los Programas de

Ayuda al Empleado”.

/

En virtud de lo anterior y conforme a la facultad expresa concedida a la Presidenta en el Articulo

13 Seccién 13.10(4) de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, para reglamentar el eficaz y

adecuado funcionamiento de la Comisién Apelativa, se establece ¢l Reglamento para el

Programa de Ayuda al Empleado. '

1L PROPﬁSlTO-

Como una estrategia para alcanzar y promaover la politica piiblica de velar por Ia saiud integral de
los servidores publicos y sus familias, aumentar su productividad y ofrecer servicios de
excelencia a la ciudadania se han desarreliado los programas de ayuda al empleado (PAE). Estos
programas han logrado prevenir y atender adecuadamente las situaciones particulares de los
empleados o de fndole organizacional que interfieren con el funcionamiento dptimo de la fuerza
laboral, por medio de profesionales de salud mental. Estos gufan al individuo a su produetividad
méxima de la forma més répida posible. Por la razones antes expuestas esta Comisidn ha

contratado los servicios profesionales para ofrecer dichos servicios.
i
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Como parte de los servicios a ser ofrecidos por la -proveedorj'a se encuenira ofrecer orientacién y
entrenamiento al personal designado para garantizar la confidencialidad y calidad de los

servicios.
III. DISPOSICION

En este mismo dia se implanta el Programa de Ayuda al Empleado/a, se adopta y divulga el
REGLAMENTO PARA EL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A O EMPLEADA,
y se designa como Coordinador(a) del PAE a la Sra. Brenda L. Figueroa Lanzé, Oficial de
Gerencia Ptiblica y de Recursos Humanos. '

IV. VIGENCIA

Esta orden Administrativa entra en vigor en el dia de hoy, 10 de diciembre de 2008, en San Juan,
Puerto Rico.
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' REGLAMENTO PARA EL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO O EMPLEADA

L Exposicién de Motivos

El Estado Libre Asociado tiene como politica ptiblica velar por la salud integral de los servidores
piiblicos y sus familias, aumentar su productividad y ofrecer servicios de excelencia a la
ciudadanfa. - Como una estrategia para alcanzar y promover esta politica publica, se han
desarrollado los programas de ayuda al empleado/a (PAE). Estos programas han logrado
prevenir y atender adecuadamente las situaciones particulares de los empleados o de indole
organizacional que interfieren con el funcionamiento 6ptimo de la fuerza laboral, por medio de
profesionales de salud mental. Estos guian al individuo a su productividad méxima de la forma

mads rapida posible. | : ,

Reconocemos que es necesario continuar el desarrollo de programas innovadores de prevencidn

e intervencién temprana, por lo que hemos establecido el Programa de Ayuda al Empleado/a de

la Comisién Apelativa. Este Programa tiene como propésito educar a los empleados y a sus
familias a enfrentarse a los problemas que los puedan afectar en sus trabajos y a mantener su
salud emocional. De manera que les permita superar sus situaciones particulares y aumentar su
nivel de productividad, disminuir el ausentismo y reducir los costos relacionados al cuidado de la
salud, a la vez que mejora su condicién como miembro de la sociedad y se benefician todos los
roles que le corresponde realizar dentro de la comunidad.

I Base Legal

Ley Namero 167 de 11 de agosto de 2002, conocida como Ley para Crear en las Agencias del
Gobierno, Gobiernos Municipales y las Empresas Privadas programas de ayuda al empleado/a.
Esta Ley establece guias y procedimientos uniformes para la implantacion de Programas de
Ayuda al Empleado/a en las agencias gubernamentales y gobiernos municipales. El Reglamento
Ntimero 7312 del 6 de marzo de 2007, conocido como Reglamento para Implantar los Programas

de Ayuda al Empleado.

En virtud de lo anterior y conforme a la facultad expresa concedida a la/el Presidenta/e en el
Articulo 13 Seccion 13.10(4) de la Ley 184 de! 3 de agosto de 2004, para reglamentar el eficaz y
adecuado funcionamiento de la Comisién Apelativa, se establece el Reglamento para el

Programa de Ayuda al Empleado.
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nrn  Meta

Restaurar la productividad de aquellos empleados cuyas situaciones particulares afecten el
funcionamiento en el trabajo orientandoles sobre los recursos profesionales disponibles bajo el
Programa, y refiriéndoles para recibir los servicios.

IV.  Objetivos

a. Ofrecer herramientas utiles a los empIeados que tengan situaciones particulares,
familiares u ocupacionales.

b. Lograr que los empleados permanezcan en sus trabajos produciendo a capacidad
aceptable de rendimiento.

¢, Ofrecer la oportumdad a sus empleados de dlsfrutar de su empleo, los beneficios que
éste ofrece, y vivir una vida plena.

d. Reducir las situaciones [aborales que provocan la pérdida de esfuerzo y tiempo.

e. Desarroltar programas educativos y de orientacion profesional a los empleados como
medida preventiva para atender sus situaciones.

V. Reglamentacion

a. Criterios para determinar la necesidad de Servicips Profesionales de Mejoramiento

Los criterios utilizados para referir al empleado/aal Programa, son los siguientes:

iL.

iil.

Ausentismo. Entiéndase, ausencias no autorizadas; excesivas ausencias por
enfermedad, ausencias mayormente lunes o viernes; repetidas ausencias
mensuales; tardanzas a la hora de entrada; tardanzas a la hora de entrada del
mediodia; excusas peculiares luego de ausentarse o salir antes de la hora
reglamentaria; frecuentes salidas del trabajo por asuntos de enfermedad o
condiciones de salud.

Ausentismo dentro del 4rea de trabajo. Entiéndase, salir con frecuencia del
drea de trabajo; recesar para tomar meriendas en exceso a lo antorizado;
mantenerse en su area de trabajo y no producir lo requerido (tal como si
estuviere ausente).

Productividad o eficiencia. Entiéndase, pérdida de concentracién, no realizar
las tareas en el tiempo razonable; no recordar las instrucciones u otros detalles
que le han dado para realizar sus tareas; no seguir instrucciones debido a
conflictos con la autoridad de su(s) supervisor(es); cometer demasiados
errores en su trabajo; tomar decisiones cominmente inadecuadas que causan
ertores o demoras; verbalizar con frecuencia su insatisfaccién con los
compafieros de trabajo o con las partes que solicitan servicios.
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iv. Relaciones interpersonales. Entiéndase, reaccionar violentamente a las
criticas o sugerencias de su(s) supervisor(es), o compafieros de trabajo; sentir
persecucidn debido a observaciones de su(s) supervisor(es) relacionados a su
trabajo; discutir o argumentar las instrucciones dadas; excesivo aislamiento

del grupo.

v. Otros. Entiéndase, cambios drésticos en su apariencia fisica o en el vestir;
patrones de conducta poco comunes; violacién reiterada a las leyes,
reglamentos, ordenes administrativas y normas establecidas por la Agencia
y/o por su(s) supervisor(es).

b. No Discrimen ‘

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, u razén alguna reglamentada o legislada.

c. Ayuda profesional

El programa de Ayuda al empelado estard disponible tanto para los Recursos
Humanos de la agencia, como para su familia inmediata, entiéndase conyuges e hijos
o pareja consensual, en caso de los empleados que viven solos o con sus padres, se
les extiende ¢l beneficio a sus padres. '

El/la empleado/a podrd recibir ayuda profesional mediante dos mecanismos:
voluntariamente, o por referido de un supervisor. Mediante ambos mecanismos, el
en conjunto con el Coordinador del PAE, seleccionard la ayuda que estima le ayudard
en su situacién, siguiendo los procedimientos establecidos en este Reglamento.

d.  Procedimientos
i. Fuentes de Referido
1.Auto-referidos

a. [El/la empleado/a puede contactar &l Proveedor de servicios PAE para
solicitar una cita voluntaria y confidencial. En este caso no tendra que
solicitar referido al coordinador de la agencia, salvo que el/la
empleado/a asi lo desee, para facilitar su proceso.

b. El Coordinador del PAE referird al empleado/a al programa de
gservicios externos, fuera de horas laborables, de ser posible, para el
cual debera completar el formularios “Auto-referido”.

!
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il,

2. Referidos Administrativos

a. Todo referido administrativo setd originado por el/los supetvisor/es.

b. El/Los supervisor/es seran responsables de identificar el deterioro en la
ejecucién de sus empleados, documentar el mismo, y evidenciar éste a
su empleado, previo al referimiento al Coordinador del PAE, El
supervisor no identificard situaciones personales de los empleados, ni
hara recomendaciones al respecto. Su rol se limitard a orientar al
empleado/a sobre los beneficios del PAE hacer el referido pertinente,

c. El supervisor completard el Modelo intitulado “Heja de Referide al
Coordinador del PAE”, indicando los criterios utilizados para referir
al empleado/a al Programa establecidos en este Reglamento (Anejo 1);
y le saca una cita con el coordinador interno.

d. Si el/la empleado/a aceptare libretente acudir a la entrevista con el
Coordinador, el supervisor completard el Modelo intitulado

“Aceptacién_del Empleado/a para recibir los servicies del PAE” y

el empleado/a firmara el mismo.

Coordinador del PAE

1.

El Coordinador preparard un expediente, al recibir el Modelo de intitulado

“Auto-referido” u “Hoja de Referido al Coordinador del PAE”,

A su vez, preparard los Modelos de “Citacién al Empleado/a al PAE”, y
“Notificacién al Supervisor”, manteniendo copia de éstos en el

expediente.

El Coordinador entrevistard al empleado evaluard sus necesidades, y
determinard si el empleado/a requ1ere la intervencién de los servicios
externos del PAE, La comparecencia© no comparecencia del empleado/a

se certificard mediante el Modelo “Hoja de comparecencia a citas en el
PAE™

De requerirse la intervencién de los servicios externos del PAE, el
empleado/a completard el Modelo “Consentimiento para divulgar
informacién de tratamiento al Coordinador del PAE”. De esta manera
el Coordinador podra cumplir con su obllgaclén de dar seguimiento a la
ayuda profesional que recibe el empleado

El Coordinador programard una cita com el proveedor de servicios
externos, y notificard al empleado/a mediante el Modelo “Cita_con
Proveedor de Servicios Externos”. De igual manera, en los casos en que
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la cita sea durante horas laborables, le notificard al/los supervisor/es

mediante el Modelo “Cita del Empleado/a fuera de la Agencia”.

6. El empleado/a ser4 responsable de cumplir con su cita y el plan de accién
a seguir en el caso. En situaciones que no le permitan cumplir con ello,
deberd notificarlo con veinticuatro horhs (24) de anticipacién,

7. Si el Coordinador determinara beneficioso para el empleado, ofrecer
informacién privilegiada de tratamiento a terceras personas, lo hard
Gnicamente con la autorizacion escrita del empleado, y para ello utilizard
el Modelo “Divulgacién de Informacion”. Este documento caducari a

los seis (6) meses luego de la fecha en que se firmé, excepto que el
empleado/a revoque el mismo en cualq[mer momento,

8. Una vez completado el proceso con el proveedor de servicios externos, el
Coordinador hard una evaluacién final sobre el resultado y solicitard al
supervisor una evaluacién de la ejecutoria del empleado/a en su trabajo
para emitir cualquier recomendacidn al efecto.

Confidencialidad ;

Reconocemos la importancia de la confidencialidad en el caso de cada empleado/a
conforme a las leyes federales y estatales aplicables, y segiin establecido en el

- Memorando Especial 5-2006, de la Comisién Apelativa intitulado Confidencialidad y

Seguridad de la Informacion, aprobado por la Presidenta, la Leda. Maria del C.
Betancourt Vazquez, el 7 de noviembre de 2006.

Si un empleado/a voluntariamente, se refiere a 8 mismo, la informacién permanece
confidencial, salvo casos en los cuales exista riesgo o peligre el bienestar o seguridad
de los empleados o de terceros, por orden judicial, o que el/la empleado/a autorice por
escrito la divulgacion de informacién.

Para el empleado/a que es referido por la Agencia a los servicios externos del PAE, el
progreso del paciente serd proporcionado a la Agencia dado el consentimiento escrito
del empleado.

'
Manejo del Expediente

Todo referido al PAE se hard mediante la apertura de un expediente en el cual se
mantendran los documentos relacionados al caso. Dichos expedientes se mantendrén
bajo seguridad, en estricta secretividad y confidencialidad. El Coordinador seré el
Gnico funcionario en la Agencia con acceso al expediente.

¥
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El expediente debera contener los siguientes documentos: (1) Referido al Programa;
(2) Hoja de Identificacion; (3) Entrevista Inicial; (4) Consentimiento para recibir los
servicios del PAE; (5) Referido al proveedor de servicios o al PAE privado; (6)
Autorizacion expresa o consentimiento; (7) Certificacién de asistencia al PAE; (8)
Notas de Progreso; (9) Certificacién de recomendacién del Proveedor de Servicios;
(10) Hoja de Cierre; (11) Notificacién al supervisor y empleado/a sobre el cierre del
caso, si aplica.

i

ii.

iil.

Custodio del Expediente

Los expedientes estardn bajo la custodia del Coordinador del PAE, quien serd
el tinico que tendra acceso a las llaves de los archivos donde se guardarén los
mismos.

La Comisién Apelativa tendré la obligacién de tomar las medidas necesarias
para proteger la seguridad y confidencialidad del expediente dandole énfasis a
la proteccién del mismo de dafios por agua, y de acceso por parte de personas
no autorizadas. : ;

Inspeccién y Solicitud del Expediente

El/La empleado/a podrd solicitar por escrito la inspeccién o copia del
expediente. Deberd firmar un relevo de responsabilidad, que exonere al
Coordinador del PAE de responsabilidad, en caso en que la informacién
contenida en el expediente sea divulgada a otros por el/la empleado/a o
cualquier otra persona que tenga contacto, cott la informacidn, luego de haber
sido entregada por el Coordinador del PAE.

El Coordinador del PAE, consultard con el proveedor de servicios externos
que atiende al/la empleado/a, para determinar si éste estd mentalmente
capacitado para interpretar razonablemente la informacion.

Disposicion del Expediente

]
Los expedientes de los empleados que participen del PAE se conservaran por
un periodo de cinco (5) afios, a partlr del dltimo contacto con el/la

empleado/a.

A partir de los cinco (5) afios, el Coordinador del PAE destruira ef expediente,
Esta destruccion serd supervisada por el/la Directo/a de Gerencia Piblica y
Recursos Humanos.

. /
El Coordinador del PAE mantendrd un registro de expedientes destruidos que
incluird: nombre del/de la empleado/a, periodo de tiempo que recibié los
servicios, razén para terminar con los servicios, fecha en que se destruy6 el
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expediente, y firma del/de la Director/a de Gerencia Publica y Recursos
Humanos.

g Seguridad de Empleo

El participat de los servicios del PAE no afectard la seguridad de empleo del
participante, ya que toda la informacién relacionada a su caso seré tratada de forma
estrictamente confidencial.

Todo aquel empleado/a que rechace las recomendaciones del Coordinador del PAE y
contimie con el mismo patrén de conducta, estard sujeto a la imposicién de las
medidas correctivas aplicables conforme al Reglamento de Normas de Conducta y
Medidas Disciplinarias de la Comisién Apelativa.

Si posterior a habersele impuesto la medida correctiva, el empleado/a solicitare log
servicios del PAE, serd responsabilidad del Coordinador evaluar ¢l caso y presentar a
la (el) Presidenta (e) la recomendacién pertinente.

h. Licencias utilizadns en el tiempo laborable

Si el Coordinador determina que el empleado/a debe ser referido a los servicios
externos del PAE, y éste lo acepta, se le notificard al/la Director/a de Gerencia
Piiblica y Recursos Humanos para efectos de Ia asistencia. El tiempo utilizado en las
citas fuera de la oficina se descontardn de los balances de licencia por enfermedad, y
de no tener disponible, de licencia regular, El tiempo utilizado en reuniones con el
Coordinador, se entendetdn asunto oficial, previa notificacién a su(s) supervisor(es)
inmediatos

i. Oportunidad de participacion

Los empleados tendran la oportunidad de recibir/los servicios externos del PAE una
vez por cada condicidn, hasta que termine el tratamiento. En casos excepcionales, el
Coordinador del PAE en colaboracion con el supervisor inmediato y el (la) Director/a
" de Gerencia Piblica y Recursos Humanos, determinaran la viabilidad de concedetle

al empleado/a una oportunidad adicional.

La norma anterior no serd de aplicabilidad en los casos en que el empleado/a
voluntariamente, solicite los servicios del PAE, por entenderse que utilizan el
Programa de una manera preventiva. !

J. Relevo de Responsabilidad

La Comisién Apelativa no se hace responsable por los actos u omisiones cometidos
por los profesionales externos que cause algtin dafio a los empleados participantes.
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Vigencia

Las disposiciones de este Reglamento tendran vigencia a la fecha de su aprobacién, y
hasta que el mismo sea derogado por la Autoridad Nominadora, o por agencia o foro

autorizado para derogar el mismo,

En San Juan, PR, hoy 10 de diciembre de 2008.

Ledh Marfa del C. Betancourt Vizquez
Presidenta
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision Apelativa del Sistema de Administracion de

Recursos Humanos del Servicio Piblico
Internet: http://www.casarh.gobierno.pr

Leda. Maria del C. Betancourt Vizquez Anejo I
Presidenta ‘

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A

Hoja de Referido al Coordinador del PAE
1. Nombre del Empleado/a

2. Area de Trabajo

3. Puesto que Ccupa

4, Indicadores de deterioro

de gjecucion

5. Otros Comentarios

6. Persona que refiere/Puesto
que ocupa

7. Fecha de Referimiento

8. Fecha Cita con Coordinador

Firma del Empleado/a Fecha

Nota: Formulario debe ser completado por supervisor/a. Original (coordinador/a); Copia (persona que refiere),
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisidn Apelativa del Sistema de Administracion de

- Recursos Humanos del Servicio Piblico
% Internet: http:/fwww.casarh.gobierno.pr
Leda. Marld del C. Betancourt Vézquez ‘ Anejo II
Presidenta :

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO
Aceptacién del Empleado/a para réeibir los servicios del PAE,

Yo, , libremente acepto sostener una

entrevista con el/la Coordinador/a del PAE y de ser necesario recibir los servicios profesionales

en el Programa de Ayuda al Empleado/a.

En , hoy de de

Firma del Empleado/a
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision Apelativa del Sistema de Administracién de
7 Recursos Humanos del Servicio Piiblico

Leda. Mavia 88T C. Betancourt Vizquez Anejo IIT
Presidenta

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A

Citacién al Empleado/a al PAE

de de

Estimado/a sefior/a

Le felicitamos por su decisién de acogerse a los servicios del Programa de Ayuda al Empleado/a.
Usted ha sido citado/a para el dia de dey ,alals am./pm. El

propoésito de 1a misma es sostener una entrevista con usted en el Programa.

De no poder comparecer, favor notificarlo con veinticuatro (24) horas de antelacion, al teléfono

Cordialmente,

Coordinador/a del PAE
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisidn Apelativa del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos del Servicio Piblico

Leda Mfa derC. Betancourt Vizquez Anejo IV
President ' :

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A

Notificacién al /la Supervisor/a

de de
!
¥
Estimado/a sefior/a
Se le informa que el/la empleado/a » ha sido citado/a para el dfa __ de
de ,ala's a.m./p.m, para sostener una entrevista en ¢l Programa de
Ayuda al Empleado/a.

!
De no poder comparecer, el/la empleado/a debera notificarlo con veinticuatro (24) horas de

antelacién, al teléfono

Agradezco su cooperacion.

Cordialmente,

Coordinador/a del PAE
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisidn Apelativa del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos del Servicio Piblico

Leda. Mafig del C. Betancourt Vizquez ! Anejo V

Presidenta

X

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A

Hoja de Comparecencia a Citas en ¢l PAE

Certifico que (compa}eciéfno coinparecié) a su cita hoy
de de '

Coordinador/a del PAE

Hora de Entrada am./p.am,

Hora de Salida a.m./p.m, y
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision Apelativa del Sistema de Administracion de

Recursos Humanos del Servicio Piiblico
Internet: http://www.casarh.gobietno.pr

Leda. Marid'del C. Betancourt Vizquez Anejo VI

Presidenta
PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A

Cita con Proveedor de Servicios Externos

de . de

Estimado/a sefior/a

El Programa de Ayuda al Empleado/a ha coordinado una cita para usted, el dia __ de

de , alals a.m./p.m. Bsta ausencia (serf/no serd) con cargo a su

licencia de enfermedad, vacaciones, o tiempo compensatorio.

De la cita coincidir con sus horas laborables, es necesario e imprescindible que usted solicite con

antelacién la autorizacién de su supervisor/a inmediato. La direccidn del proveedor de servicios
¥

externos es la siguiente:

De no poder comparecer, el/la empleado/a deber4 notificarlo con veinticuatro (24) horas de

antelacién, al teléfono

Cordialmente, | ;

Coordinado/a del PAE
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d Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisidn Apelativa del Sistema de Administracion de
8 2 ; Recursos Humanos del Servicio Piiblico
oy Internet: http://www.casarh.gobierno.pr

Leda, Maria del C. Betancourt Vdzques ; Anejo VII
Presidenta :

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A

Cita del Empleado/a fuera de Ia Agencia

de de

Estimado/a sefior/a

Se le informa que el/la empleado/a , ha sido citado/a para el dia ___ de

de , a la/s a.m./p.m, fuera de la agencia, con el Proveedor de
!

Servicios Externos.

Agradezco su cooperacion.

Cordialmente,

Coordinador/a de]l PAE
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comisidn Apelativa del Sistema de Administracion de

Recursos Humanos del Servicio Piblico
Internet: http://www.casarh.gobierno.pr

' Leda, Mavia ¢erC. Betancourt Vézguez Anejo VIII
Presidenta ’

PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO/A

Consentimiento para divalsar informacién de tratamiento al/la Coordinador/a del PAE

de de

De:

Nombre del/de 12 Empleado/a

Autorizo y solicito que se brinde informacién al/la Coordinador/a del Programa de Ayuda al
Empleado/a de la Comisién Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos,
sobre el progreso-del tratamiento que estaré recibiendo en . La misma serd
utilizada en forma confidencial por el/la Coordinador/a del Programa de mi agencia.

Firma del/de la Empleado/a

Firma del/la Profesional de p
Servicios Externos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision Apelativa del Sistema de Administracién de

' . ‘Recursos Humanos del Servicio Piiblico
Internet: hitp://www.casarh.gobiermo.pr
Leda. Makia del C. Betancourt Vizquez Anejo IX
Presidenta i

Divulgacién de Infbrmacién

Autorizo a suministrar informacién sobre los servicios que recibo a:

i

Fecha Firma del/de 12 Empleado/a



