Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

REGLAMENTO NUMERO 02-014
REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE)
DE LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

XX DE DE 2024




Gobierno de Puerto Rico

Departamento de Transportacion y Obras Publicas Reglamento Nam.: 02-014
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION Fechade
Aprobacion:

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Aprobado por:

Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA AUTORIDAD DE

CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Procedimiento Derogado: Pag. 2 de 40

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

TABLA DE CONTENIDO

NOMBRE DEL REGLAMENTO .....cooiiiiiiii e 3
PROPOSITO Y OBIETIVO ...ttt 3
BASE LEGAL....coe 4
DEFINICIONES ..o e r e 5
ABREVIATURAS Y SIGLAS ... 10
DISPOSICIONES GENERALES ...t 10
DISPOSICIONES NORMATIVAS ESPECIFICAS .....ccoociiivieeeeeeeeeeeeee 10
COMUNICACION Y ADIESTRAMIENTO ....ooviiiiiieceiieeeeeeeeeeee e, 33
CLAUSULA DE SEPARABILIDAD. ........coiiueieiieeeie e, 33
ENMIENDA ... e 33
VIGENCIA e 34
REVISION FINAL Y FIRMA ..ottt 34
ANEJIOS e 35




AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Gobierno de Puerto Rico

Departamento de Transportacion y Obras Publicas Reglamento Nam.: 02-014

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS Aprobado por:

ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Pag. 3de 40

NOMBRE DEL REGLAMENTO
REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

PROPOSITO Y OBJETIVO

Vivimos en una sociedad de cambios constantes que inciden de diversas
maneras en las condiciones de las personas. Al no lograr un ajuste adecuado a
esos cambios, enfrentan situaciones en el diario vivir que se reflejan en las
relaciones de familia, la convivencia con el resto de la sociedad y en la
productividad laboral.
Como resultado, surgen situaciones tales como el rompimiento de relaciones
conyugales, la inhabilidad de cumplir con los compromisos econémicos,
condiciones mentales, uso y abuso del alcohol, adiccion a sustancias controladas
y otras drogas, ansiedad, depresion, entre otras. A su vez, el ambito ocupacional
se ve afectado significativamente evidenciado por tardanzas, ausentismo,
deficiencias en la productividad, deterioro en las relaciones interpersonales,
accidentes en y fuera del area de trabajo y otros cambios en los patrones de
comportamiento en el area laboral.

Con el firme propoésito de cumplir a cabalidad con la promulgacién de la
Ley NUm. 167 de 11 de agosto de 2002, segun enmendada, y al amparo de ésta,
la cual nos faculta como agencia a crear, establecer, implementar y administrar el
Programa de Ayuda al Empleado (PAE), adoptamos el presente reglamento.
Es politica publica del Gobierno de Puerto Rico velar por la salud integral del
servidor publico y su familia inmediata, aumentar su productividad y ofrecer
servicios de excelencia a la ciudadania. Los Programas de Ayuda al Empleado
(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 Optimo de la fuerza laboral.
También asisten en el proceso de educar y fomentar estilos de vida saludables
para el trabajador y su familia inmediata. Por tanto, el PAE, creado en esta

agencia, tiene como meta reforzar el comportamiento positivo que induce a la
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productividad y eficiencia del capital humano, mediante la educacion y la

prevencion, para asi fomentar la sana convivencia a nivel profesional y personal.

Ilgualmente, servira de apoyo al personal gerencial de la Autoridad de Carreteras

y Transportacion, ACT, proveyendo herramientas efectivas en el manejo de

casos.

Los servicios a ofrecerse estaran disponibles a todo el personal de la

Agencia y su familia inmediata (hijos y conyuges). Ademas, podran beneficiarse
aquellos empleados que lo deseen utilizar coma medida preventiva.
El Programa de Ayuda al Empleado aspira a ofrecer la asistencia necesaria para
el manejo de circunstancias adversas y restaurar la productividad. Esta meta es
lograda al brindar la ayuda profesional disponible y sugiriendo alternativas
encaminadas a reducir o solucionar dichos problemas. Se exhorta a todos los
empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacion ACT, a participar de
los servicios que ofrece dicho Programa.

Este reglamento se adopta con los siguientes propdsitos:

A. Proveer guias y parametros para el funcionamiento del Programa PAE, en
la ACT, a tenor con las disposiciones de la Ley Nam. 167 y del Reglamento
7312.

B. Velar por que los profesionales que atienden el Programa PAE, cumplan
con los requisitos establecidos por ASSMCA.

C. Establecer las normas y procedimientos para el manejo efectivo del PAE.

D. Fijar los deberes y responsabilidades del personal gerencial, los empleados
y de la propia ACT, con relacion a los servicios del PAE.

E. Implementar guias y parametros para la administracion de los servicios del
PAE, en la ACT.

BASE LEGAL
Este reglamento se promulga en virtud de la autoridad conferida en;
A. Ley Numero 74 del 23 de junio de 1965, segun enmendada, “Ley de la

Autoridad de Carreteras y Transportacion de Puerto Rico”
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B.

Ley 167 del 11 de agosto de 2002, segun enmendada, “Ley de los
Programas de Ayuda al Empleado y su Familia Inmediata”

Ley nimero 177 del 1 de agosto de 2003, segun enmendada, conocida
como la “Ley para el Bienestar y la Proteccién Integral de la Nifez”.

El Reglamento Numero 7312 de la Administracion de Servicios de Salud
Mental y Contra la Adiccion (ASSMCA). Reglamento para la implantacion
de la Ley 167 del 11 de agosto del 2002, conocido como Reglamento para

Implantar los Programas de Ayuda al Empleado.

DEFINICIONES

Para efectos de este reglamento las palabras, frases o términos utilizados en el

género femenino incluiran el masculino y viceversa. De igual manera, el

lenguaje expresado en singular incluira el plural y viceversa.

Los siguientes términos, frases o palabras tendran los significados que a

continuacion se expresan, excepto donde el contexto claramente indique otra

cosa.

A.
B.

. Autorizacién Expresa o Consentimiento: Proceso mediante el cual un

ASSMCA: Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adicion.

Autoridad Nominadora: Director Ejecutivo de la ACT

empleado de forma libre y voluntariamente autoriza a terceros a recibir

informacion confidencial de su persona.

. Clausulas del Abuelo: Estipulacién que le permite a los funcionarios que

se han estado desempefiando en funciones similares a las de un director o
coordinador de PAE por un periodo de tiempo de tres afios 0 mas sin poseer
las credenciales requeridas que puedan seguir ejerciendo las funciones,
condicionado a que cumplan con los requisitos establecidos en la Seccion
VI Parte D de este reglamento.

Cliente: Funcionarios, empleados y familiar inmediata que reciben servicios

del Programa de Ayuda al Empleado.
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F.

Confidencialidad: Derecho de un cliente que recibe los servicios del PAE
a que la informacion que provee oral o escrita no sea divulgada a terceros
cuando no medie su autorizacion expresa o consentimiento excepto cuando

este reglamento disponga lo contrario.

. Consorcio: Grupo de dependencias gubernamentales o gobiernos

municipales que se unen con el propésito de contratar un PAE privado o un

profesional de conducta humana.

. Consultoria Organizacional: Asesoramiento u orientacién ofrecida por los

directores Profesionales o Coordinadores del PAE y/o los Representantes
del PAE privado, a los gerentes, supervisores Yy delegados de
organizaciones sindicales sobre el manejo de situaciones que interfieren
con la productividad de los empleados.

Coordinador del PAE: Empleado con una preparacion académica minima
de bachillerato en conducta humana quien tendra la responsabilidad de
coordinar los servicios de un PAE externo y evaluar el cumplimiento del
contrato con el PAE privado.

Desertificacion: Procedimiento mediante el cual ASSMCA cancela el
certificado otorgado a un PAE privado, que lo cualificaba para ser
contratado por una dependencia gubernamental.

Director del PAE: Profesional de conducta humana, con preparacion
académica minima de maestria, que tendra la responsabilidad de dirigir,
supervisar y coordinar los servicios de un PAE interno.

Disefio del Programa: La logistica administrativa y presupuestaria para la
operacion de un PAE exitoso que incluye, entre otros: el modelo de PAE
para proveer los servicios, la localizacion del Programa en la estructura

organizacional, y el establecimiento de acuerdos colaborativos.

. Educacion Continuada: Conjunto de adiestramientos coordinados por

ASSMCA vy la Division para el Desarrollo de Capital Humano de OATRH
con el proposito de que los Directores, Profesionales y Coordinadores del

PAE, adquieran, mantengan y desarrollen conocimientos y destrezas
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necesarias para llevar a cabo sus funciones segun establecido en la
Seccion VIl de este reglamento.

N. Empleado: Persona que rinde servicios a la Autoridad mediante
nombramiento con estatus probatorio o regular, ya sea en el servicio de
carrera o servicio de confianza.

O. Empleado del PAE: Toda aquella persona que labora en el PAE,
seleccionado a través de un proceso de reclutamiento a tono con la
naturaleza del servicio.

P. Estandares: Normas y procedimientos establecidos por ASSMCA para la

implantacion y desarrollo de los PAE incluidos en la Seccion VIl Partes B a

la F de este reglamento.

Q. Estandares Eticos y Profesionales: Guias que rigen el comportamiento
de los empleados del PAE, segln establecidas por los cédigos de Etica de
las distintas profesiones y otra legislacion que aplique a la naturaleza del
servicio, tales como, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Salud Mental y
Ley HIPAA (“Health Insurance Portability and Accountability Act of 1996”).

R. Evaluacion Inicial: Proceso mediante el cual se identifican las
necesidades y fortalezas del cliente dirigida a establecer un plan de accién.

S. Expediente: Recopilacion confidencial de todos los datos, gestiones y
documentos relacionados con el empleado que recibe los servicios del
Programa de Ayuda al Empleado.

T. Familia Inmediata: para efectos de este reglamento, se refiere se refiere
al céonyuge e hijos menores de veintiln (21) afios, dependientes del
empleado publico y que cohabitan con este.

U. Instrumentos de Medicion: Formularios que utiliza ASSMCA para evaluar
y certificar los PAE privados y ademas evaluar los PAE de las dependencias
gubernamentales.

V. Intervencion en Crisis: Proceso de ayuda, rapido e intensivo, ofrecido
durante y luego de ocurrida la crisis o situacion que la genera, el cual esta

dirigido a que el empleado o familiar inmediato se recupere de su estado
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BB.

CC.

DD.

de wvulnerabilidad en aspectos fisicos, emocionales, mentales vy

conductuales.

. Monitoria: Proceso por el cual se determina si los PAE privados cumplen

con los criterios de evaluacion establecidos por ASSMCA para ser
contratados por las dependencias gubernamentales y si los PAE de las
dependencias gubernamentales cumplen con los estandares requeridos
para implantar y desarrollar estos Programas.

OATRH: Oficina de Administraciéon y Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

Orientacién: Actividad educativa dirigida a informar a los empleados sobre
la politica, procedimientos y servicios del Programa de Ayuda al Empleado.
Penalidad: Sancion o castigo impuesto a las dependencias
gubernamentales y a los PAE privados que no cumplen con las
estipulaciones establecidas en este reglamento.

Personal de Apoyo: Personal directivo que realiza funciones que directa o
indirectamente impactan los servicios que ofrece el PAE y el representante
o delegados de la unidad apropiada.

Profesional de Conducta Humana: Empleado con preparacion
académica minima de bachillerato y licencia profesional o certificacion en
un area de las ciencias de la conducta, tales como: trabajo social,
psicologia, consejeria, orientacién, psiquiatria, sociologia.

Profesional del PAE: Profesional de conducta humana con preparacion
académica minima de bachillerato que labora en el PAE interno bajo la
supervision del Director del PAE.

Programa de Ayuda al Empleado (PAE): Es un programa implantado en
el lugar de trabajo disefiado para ayudar a la alta gerencia, supervisores, al
empleado y su familia inmediata 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

la productividad de los empleados.
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EE.

FF.

GG.

HH.

JJ.

KK.

LL.

MM.

NN.

PAE Interno: Programa establecido en las ACT que es atendidos por
Profesionales en conducta humana que ocupan puestos regulares o
servicios profecionales.

PAE Externo: Programa que se establece en la ACT mediante la
contratacion de un PAE privado.

PAE Privado: Empresa, compafiia o institucion que ofrece servicios de
PAE, mediante contrato y a la cual se le requerira una certificacién de
ASSMCA para ser contratado por la ACT.

Proveedor de Servicios: Profesional, programa o institucion que es
utilizado por los PAE para atender las necesidades de sus clientes.
Referido: Accion de dirigir al cliente hacia los recursos y servicios de ayuda
para manejar y resolver algun conflicto o situacion.

Representante del PAE Privado: Profesional con preparacion académica
en un &rea de las ciencias de la conducta humana designado por el PAE
privado, para facilitar la prestacion de servicios en la ACT que trabajara en
estrecha colaboracion con el coordinador del PAE.

Seguimiento: Proceso de revisar el progreso del plan de accion acordado
con el empleado del PAE.

Soluciéon de Problemas: Es el logro del plan de accion trazado entre el
cliente y el PAE que se refleja en una mejor ejecucién laboral.

Solucion de Problemas a Corto Plazo: Intervencion 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 accion dirigido
a que el cliente logre manejar la misma de manera efectiva segun

establecido en la Seccién VIl Parte D de este reglamento.

Unidad Independiente: Un area de trabajo que tiene autonomia de criterio
e independencia para llevar a cabo sus funciones de acuerdo con la

naturaleza del servicio segun establecido en la Seccion VIl Parte D de este

reglamento.
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V.

VI.

VII.

ABREVIATURAS Y SIGLAS

A. ACT o Autoridad: Autoridad de Carreteras y Transportacion

B. ASSMCA: Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccion

C. OATRH: Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos.

D. PAE: Programa de Ayuda al Empleado

DISPOSICIONES GENERALES

Las normas establecidas en este reglamento interno aplicaran, sin distincion,
a todos los empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacion, y su
familia inmediata que libre y voluntariamente deseen acogerse a los servicios
preventivos y de orientacion que provee el Programa de Ayuda al Empleado
debido a situacién personales o laborales, problemas de ausentismo y de baja

productividad que estén afectando su desemperio o el de otros.

DISPOSICIONES NORMATIVAS ESPECIFICAS
A. REQUISITOS GENERALES PARA IMPLEMENTAR PROGRAMA DE
AYUDA AL EMPLEADO PAE
1. Se coordinara con ASSMCA el recibir asesoramiento, consultoria y de
ser necesario, la ayuda técnica para atemperar el PAE actual a las
disposiciones de la Ley nimero 167 y los estdndares establecidos en el
Reglamento NUm. 7312 de ASSMCA.
2. EIPAE se establecera con cargo al presupuesto vigente de la Autoridad
de Carreteras y Transportacion.
3. El PAE, funcionara como una unidad independiente pero adscrita a la
Oficina del Director Ejecutivo.
4. El PAE, se regira por los estandares establecidos en este reglamento y
cualquier nueva legislacion que se apruebe con relacion a estos

servicios.
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5. EI PAE funcionard como una unidad independiente dentro del esquema

1.

organizacional de la Autoridad de Carreteras y Transportacion bajo la

supervision de la Oficina del Director Ejecutivo.

Los directores/a, gerentes y supervisores/a recibirdn capacitacion

sobre sus responsabilidades en relacién con el PAE.

Los empleados /a seran orientados sobre los servicios, procedimientos,

derechos y politica de confidencialidad del Programa.
B. ESTANDARES DE IMPLANTACION DEL PROGRAMA PAE
Junta Asesora del PAE

a.

La Autoridad Nominadora designar4 una Junta Asesora con la
encomienda de evaluar el Programa para atemperarlo a los
estandares establecidos en este reglamento.

La Junta asesora estara compuesta por el Director o Coordinador del
PAE, Especialista, Gerente o Director Auxiliar de Recursos
Humanos y representantes o delegados de la Unidad Apropiada.

El Director o Coordinador del PAE sera responsable de coordinar la

labor de la Junta.

C. ARTICULO VI- ESTANDARES DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

1. Personal del Programa

a. Empleado del Programa de Ayuda al Empleado PAE

La Autoridad Nominadora designara el personal necesario para
cumplir con las metas y objetivos del Programa. Se tomara en
consideracion los siguientes criterios:

1) Modelo de PAE establecido

2) Cantidad de empleados

3) Ubicacion geografica de los empleados

Requisitos Generales de los Profesionales que Dirigen o
Coordinan el Programa PAE.

1) Los profesionales que dirigen coordinan, o laboran en el PAE,

deberan ser especialista en el area de conducta humana.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Si el modelo de PAE que se establece es interno, al profesional
se le requerird un minimo de un grado de maestria, en un area
de las ciencias de la conducta, y se designara como director del
PAE. Si por la cantidad de empleados y la ubicacion geogréfica
de los mismos se requiere personal adicional para ofrecer
servicio directo, se les designara como Profesional del PAE.

Si el modelo de PAE seleccionado es externo, el profesional
designado dentro de la dependencia gubernamental o municipio
sera un coordinador y se le requerird un minimo de bachillerato
en el &rea de las ciencias de la conducta humana.

El comportamiento del director profesional y coordinador del PAE
se regira por los estandares éticos y profesionales.

El director, profesional y coordinador del PAE debera tener sus
licencias, colegiaciones o certificaciones vigentes segun aplique.
El director, profesional y coordinador del PAE debera participar
anualmente en un minimo de veinticinco (25) horas de
adiestramiento en el programa de educacion continua coordinado
por la administracion de servicios mentales contra la adiccion
ASSMCA y OATRH. Los adiestramientos incluiran, pero no se
limitaran a temas relacionados a: legislacién laboral que impacta
los servicios del PAE, confidencialidad, hostigamiento sexual,
Ley de Salud Mental, Ley para Personas con Discapacidades
(ADA, por sus siglas en inglés), Ley de Maltrato a Menores, Ley
de Seguridad y Salud Ocupacionales (OSHA, por sus siglas en
inglés) Ley HIPAA, violencia en el lugar de trabajo, violencia
domeéstica, entre otros.

Deberd mantener al dia sus conocimientos sobre nuevas
tendencias en el campo, participando de actividades de

capacitaciéon y relacionandose con otros profesionales.

2. Funciones del Personal del Programa

a. Funciones del Director del PAE
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1) Dirigir, supervisar y coordinar los servicios del Programa Ayuda
al Empleado.

2) Asesorar a la alta gerencia en la implantacién y desarrollo de un
pais que cumpla con los estandares requeridos y responda a las
necesidades de la organizacion.

3) Elaborard el plan de trabajo del Programa, que incluya el
componente de promocion de salud integral para aumentar y
mantener la productividad de los empleados.

4) Adiestrar a los supervisores sobre las responsabilidades que le
asigna el Programa.

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

6) Prepara el material educativo para promover la utilizacion del
Programa.

7) Preparar y mantener un banco de proveedores de servicios
actualizados.

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

9) Realizar evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecucién
de los empleados.

10)Manejar situaciones de empleados que no requieran ser referidos
a proveedores de servicios externos.

11)Referir a proveedores de servicio a aquellos empleados cuyas
situaciones  personales requieran ayuda  profesional
especializada a largo plazo.

12)Ofrecer seguimiento al progreso en el tratamiento y en el area
ocupacional de los empleados referidos directamente con el
proveedor de servicio y con los supervisores cuando aplique.

13)Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia

inmediata del empleado cuando se estime conveniente.
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14)Mantener informado a los supervisores sobre la participacion en
el programa ayuda al empleado de los empleados referidos por
esto sin identificar la situacion personal.

15)Referir a los supervisores para la accion correspondiente a
aquellos empleados que no cumplan con las normas del
Programa.

16)Notificar a los supervisores sobre aquellos empleados referidos
gue completaron satisfactoriamente su participacion en el
Programa.

17)Informar al Oficial de Enlace del Programa de pruebas de drogas
sobre el progreso en tratamiento de los empleados que le fueron
referidos por este.

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

19)Diseinar, coordinar y ofrecer actividades educativas para
supervisores y empleados de acuerdo con las necesidades
identificadas.

20)Participar de las veinticinco (25) horas anuales de educacion
continua, requeridas por la ley.

21)Evaluar la satisfaccion de los empleados con los servicios
recibidos en el Programa.

22)Coordinar la labor que realiza la Junta asesora y los comités de
apoyo.

23)Mantener datos estadisticos actualizados sobre los servicios
ofrecidos.

24)Rendir informes estadisticos de la labor realizada, segun se les
requiera.

b. Funciones del Profesional del PAE
1) Colabora en el disefio del plan de trabajo del Programa.
2) Colabora en los adiestramientos a los supervisores sobre las

responsabilidades que le asigna el Programa.
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3) Colabora en las orientaciones a los empleados sobre el
funcionamiento y los beneficios del Programa.

4) Colabora en la preparacion de materiales educativos para
promover la utilizacion del Programa.

5) Preparar y mantener un banco de proveedores de servicios
actualizado.

6) Visitar programas de tratamiento para asegurarse de la calidad
de estos.

7) Realizar evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecucion
de los empleados.

8) Manejar situaciones de empleados que no requieran ser referidos
a otros recursos profesionales.

9) Refiere a proveedores de servicio, a aquellos empleados cuyas
situaciones  personales requieran ayuda  profesional
especializada o a largo plazo.

10)Ofrece seguimiento al progreso en el tratamiento y el area
ocupacional de los empleados referidos directamente con los
proveedores de servicio y con los supervisores cuando aplique.

11)Orientacién sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata de los empleados cuando se estime conveniente.

12)Mantener informado a los supervisores sobre la participacion en
el PAE de los empleados referidos por estos sin identificar la
situacién personal.

13)Notificar al director del Programa para la accién correspondiente
sobre aquellos empleados referidos que no cumplieron con las
normas del programa.

14)Informar al oficial de enlace del Programa de Pruebas de Drogas
sobre los progresos en tratamiento a los empleados que les

fueron referidos por este.
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15)Notificar al director/a del Programa sobre aquellos empleados
referidos que completaron satisfactoriamente su participacion en
el programa.

16)Mantener un archivo confidencial de los expedientes de los
empleados que recibieron los servicios del Programa. Disefiar,
coordinar y ofrecer actividades educativas para supervisores y
empleados de acuerdo con las necesidades identificadas.

17)Participar de las veinticinco (25) horas anuales de educacion
continua, requeridas por la ley.

18)Evaluar la satisfaccion de los empleados con los servicios
recibidos en el Programa.

19)Coordinar la labor que realiza la Junta asesora y los comités de
apoyo.

20)Mantener datos estadisticos actualizados sobre los servicios
ofrecidos.

21)Colaborar en la evaluacion del funcionamiento del Programa y
someter recomendaciones al director del PAE para mejorar la
efectividad del mismo.

22)Sustituir al director del Programa cuando le sea requerido.

c. Funciones del Coordinador del PAE

1) En las agencias donde haya un PAE privado elabora en conjunto
el plan de trabajo del Programa.

2) Coordina con los recursos externos, actividades dirigidas a
promover los servicios del Programa que incluyan orientaciones
de empleados, capacitaciones a supervisores y distribucion de
material educativo.

3) Realiza entrevistas iniciales para identificar aquellas situaciones
personales u organizacionales que afectan a los empleados.

4) Maneja aquellas situaciones de los empleados que no requieran

ser referidos a representantes de servicios externos.
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5) Refiere a servicios externos aquellos empleados cuyas
situaciones requieran ayuda profesional.

6) Ofrece seguimiento a los proveedores externos sobre el progreso
en tratamiento de los empleados referidos.

7) Ofrece seguimiento al progreso en el area ocupacional aquellos
empleados referidos por los supervisores.

8) Informa a los supervisores de la asistencia de los empleados
referidos a sus citas en el programa.

9) Notifica a los supervisores cuando los empleados referidos no
cumplen con las normas del Programa para la accién
correspondiente.

10)Notifica a los supervisores sobre aquellos empleados que
completaron satisfactoriamente su participacion en el programa.

11)Informa al oficial de enlace del Programa de Pruebas de Drogas
sobre el progreso en tratamiento de los empleados que le fueron
referidos por este.

12)Mantiene un archivo confidencial de los expedientes de los
empleados que reciben los servicios del Programa.

13)Mantiene un banco de proveedores de servicios actualizados.

14)Coordina la labor que realiza la Junta Asesora y los Comités de
apoyo del Programa.

15)Evalta la satisfaccion de los empleados con los servicios
recibidos.

16)En las dependencias donde hay un contrato con un PAE privado,
evalla el cumplimiento del contrato.

17)Coordinar con el representante del PAE privado el plan correctivo
para mejorar la prestacion de los servicios cuando sea necesario.

18)Participa de las veinticinco (25) horas anuales de educacion
continuada requeridas por la Ley.

19)Rinde los informes estadisticos sobre la labor realizada por el

Programa que se les requiera.
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d. Clausula del Abuelo

1) Aquellos profesionales que han estado realizando funciones

similares a las de director o coordinador del PAE que no cumplen

con las credenciales establecidas en este reglamento podran

continuar realizando las mismas si cumplen con los siguientes

requisitos:

a)

b)

Para ejercer como director del PAE deber- tener un grado de
bachillerato en areas de la conducta humana, tres afios de
experiencia realizando funciones similares a las establecidas
en este reglamento y evidencia de adiestramientos recibidos
en temas relacionados a los servicios que ofrecen los PAE y
al funcionamiento de los mismos.

Para ejercer como Coordinador del PAE sin la preparacion
académica en conducta humana, deber- tener un minimo de
tres aflos de experiencia realizando funciones similares a las
establecidas en este reglamento y evidencia de
adiestramientos recibidos en temas relacionados a los
servicios que ofrece el PAE y al funcionamiento de los

mismos.

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 planificacién y desarrollo del

plan de trabajo del Programa.

2) El director o coordinador del Programa podra recomendar a la

Autoridad Nominadora aquellos empleados cuya participacion en

el Comité sea de beneficio para lograr los objetivos del Programa.

3) La cantidad de personas que comprendan el Comité de Apoyo

dependera de la estructura organizacional de la Agencia. El PAE

sera responsable de coordinar el trabajo de dicho comité.

b. Personal de Apoyo
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1)

2)

3)

El personal directivo de las siguientes unidades de trabajo
deberan colaborar con el director o coordinador del programa
para facilitar la prestacion de servicios del Programa: Recursos
Humanos, Asesoria Legal, Asuntos Laborales, desarrollo
organizacional, Seguridad Interna, entre otros.

El personal de apoyo debera participar de adiestramientos sobre
temas relacionados a los servicios que ofrece el Programa vy al
funcionamiento del mismo.

Se recomienda que los representantes o delegados de la Unidad

Apropiada sean parte del personal de apoyo.

D. ESTANDARES DE SERVICIOS

1. Servicios Minimos

a. Promocion del Programa

1)

2)

3)

El PAE ofrece orientaciones a los empleados y capacita a los
directores, coordinadores, gerentes y supervisores para la
promocion de los servicios.

El Programa tiene la responsabilidad de proveer material
promocional y ofrecer actividades educativas de promocion de
los servicios.

El PAE posee un programa educativo dirigido a promover un
ambiente de trabajo saludable que estimule la productividad de

los empleados.

b. Capacitacion para los Directores, Supervisores vy

Representantes o Delegados de la Unidad Apropiada.

1)

El PAE coordinara con la Seccion de Desarrollo Organizacional
de la Oficina de Recursos Humanos un programa de capacitacion
para los directores, supervisores y representantes o delegados
de la Unidad Apropiada. que incluya, entre otros, los siguientes
temas: Impacto del Programa en la ejecucion de los empleados,

proceso de referido al PAE, confidencialidad, rol del supervisor




Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Reglamento Num.: 02-014

Aprobado por:

Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Pag. 20 de 40

en la prevencion y el manejo de problemas de ejecucion de los

empleados y reintegracion del empleado a la fuerza laboral.

c. Evaluacion Inicial

1)

2)

El Profesional del PAE, realizara una evaluacion de la situacion
del empleado o podra referirlo a un profesional para ese proposito
con el fin de definir cual seré el recurso apropiado para resolver
su situacion de acuerdo con las fortalezas y limitaciones
identificadas. En aquellos casos que no amerite un referido a un
proveedor de servicios externo sera atendido por el personal del
Programa.

En el PAE externo, el Coordinador, mediante la entrevista inicial,
identificara la necesidad del empleado y determinard si por la
naturaleza de la misma se requiere la intervencion de un
profesional de ayuda en cuyo caso, lo referira al representante
del PAE.

d. Solucién de Problemas a Corto Plazo

1)

2)

3)

El profesional del PAE, luego de evaluar al empleado,
determinara si la situacion puede trabajarse a corto plazo en el
Programa o si requiere referirlo a un proveedor de servicios. En
este particular se utiliza el juicio y criterio profesional segun la
problematica presentada por el empleado.

El coordinador del PAE tendra la responsabilidad de coordinar
los servicios de un PAE externo y evaluara el cumplimiento del
contrato de este.

En el PAE externo referira al empleado al profesional del PAE
externo cuando la naturaleza de la situacion requiera de un

profesional de ayuda a corto plazo.

e. Referido

1)

El PAE interno, luego de la evaluacién correspondiente, como
parte del plan de accion podra referir el empleado al proveedor

de servicios para atender su situacion.
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f.

2) En el PAE externo el coordinador, una vez identificada la
necesidad del empleado, de ser necesario, lo referird al
representante del PAE privado.

Intervencion en crisis

1) La intervencion 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 o familiar
inmediato se recupere de su estado de vulnerabilidad en
aspectos fisicos, emocionales, mentales y conductuales.

2) El PAE interno debera preparar una guia que especifique el rol
del Programa, de los directores, gerentes y supervisores en una
situacion de crisis.

3) El Coordinador del PAE externo disefiara la guia en conjunto con
el PAE privado.

Seguimiento

El Profesional del PAE debera 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 servicios y con el supervisor que refiera.

1) El PAE interno ofrecera el seguimiento directamente con el
proveedor de servicios.

2) EIPAE externo ofrecer- el seguimiento a través del representante
del PAE privado.

3) Este servicio aplica solamente a aquellos empleados que han
sido referidos al Programa.

Consultoria a Directores, Gerentes, Supervisores Yy

Representantes de las Organizaciones Sindicales

El PAE ofrecera consultoria a los directores, gerentes, supervisores

y representantes de las organizaciones sindicales que lo soliciten en:

manejo de problemas de ejecucion de los empleados, entendimiento
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del proceso de tratamiento de estos, y su reintegracion al area de
trabajo, entre otras situaciones.
i. Consultoria Organizacional

1) El Coordinador del PAE sera proactivo ofreciendo consultoria a
la gerencia sobre asuntos, practicas o eventos internos o
externos que puedan impactar el bienestar y la productividad de
los empleados.

2) El Coordinador del PAE ofrecera consultoria a la gerencia sobre
la implantacién y revision de politicas organizacionales y de
procedimientos o reglamentos que impacten los servicios que
este ofrece.

j. Educacion

El coordinador del PAE desarrollara un plan de trabajo, en el cual

incluird actividades educativas dirigidas a promover la salud integral

de los empleados.
2. Acceso a servicios
a. No Discrimen

El programa no discriminara en la prestacion de los servicios por

razon de indole politica, religioso, raza, color, condicion social, edad,

sexo o nacionalidad, condicién o impedimento fisico o mental.
b. Auto referido

Los empleados pueden asistir directamente a la Oficina del PAE

ubicada en Centro Gubernamental "Roberto Sanchez Vilella", Torre

Sur, Piso 8, en Minillas, Santurce y solicitar una cita por escrito o por

teléfono. ElI empleado debe asistir a las citas cuando se haya

referido a los recursos apropiados para brindar la ayuda, evaluacion

y seguimiento.

c. Referido
1) EIl supervisor u otro recurso orientara al empleado sobre los

beneficios del PAE. Si el empleado esta de acuerdo en hacer uso
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2)

3)

4)

5)

del servicio, se cumplimentara el formulario provista por el Anejo
1: Hoja de Referido al PAE.

a) En la parte de “Razon del referido (Favor de hacer
referencia a la hoja de indicadores de deterioro en la
ejecucion) Numero(s) de Codificacion”, los Directores o
Supervisores utilizaran la lista de codificadores (Anejo 2:

Lista de Codificacidon de los Indicadores del Deterioro de

la_ Ejecucion) al referirse un(a) empleado(a) al Programa
de Ayuda al Empleado (PAE).

b) EIl director(a) o supervisor(a) inmediato(a) de la oficina
puede sefialar uno o mas indicadores de deterioro en la
ejecucion de su trabajo y/o conducta al referir un
empleado. Siempre utilizando la codificacién que esta al
lado del indicador para mantener confidencialidad al hacer
los referidos. De ser requerido por el (la) Director(a) o
Coordinador(a) del Programa, el supervisor(a) brindara
mayor informacién al respecto mediante entrevistas o por
via telefonica.

Los supervisores garantizaran la confidencialidad del referido y
otros aspectos del caso.

El empleado sera citado mediante el formulario Hoja de Referido
al Proveedor de Servicios, de no asistir, se enviara una segunda
citacién con copia al supervisor que lo refirié.

El supervisor sera informado de la comparecencia a la cita
Notificacion de Cita con el Proveedor de Servicios.

El profesional de la conducta humana evaluara la situacion con
el empleado, se procesaran los documentos necesarios, se
escuchara la situacion presentada por el empleado y se citara al
mismo para discutir sus alternativas. En la segunda cita, de ser
necesario, se referira al empleado a un profesional de la conducta

humana externo.
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d.

6) El empleado decidira si acepta o rechaza los servicios del centro
externo. En el caso de que el empleado acepte los servicios del
centro externo:

7) Se realizarda un referido al centro externo que el empleado
seleccione.

8) El centro de ayuda externa evaluara y dara seguimiento al caso.

9) El centro emitira informes de seguimiento al PAE de la Autoridad
al igual al momento de cerrar el caso.

10)Si el empleado no acepta los servicios se documenta el
ofrecimiento y se hace constar que el empleado declind las
Mismos.

11)Los dias que el empleado utilice para asistir al centre de ayuda
externo seran descontados de su licencia por enfermedad.

Terminacion de Servicios

1) EIPAE interno o externo debera establecer el procedimiento para
finalizar los servicios que el PAE le ofrece al empleado.

a) El director o coordinador del Programa notificara por escrito
al supervisor del empleado, o fuente de referido, la
determinacién de finalizar con los servicios, utilizando el
formulario Notificacion de Alta (Anejo 3).

b) El director o coordinador del Programa proveera al empleado
copia de la notificacion de alta para notificarle la

determinacién de terminacién de servicios.

3. Evaluacion del Programa

a. La Junta Asesora del Programa debera evaluar continuamente el

funcionamiento de este, basandose en los objetivos y plan de trabajo
previamente al menos cada seis (6) meses.

La Junta Asesora del Programa recomendard a la Autoridad
Nominadora aquellas modificaciones al plan de trabajo que sean

necesarias para mejorar la efectividad de este.

E. ESTANDARES DE CONFIDENCIALIDAD
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1. Politica de Confidencialidad

a. El PAE debera salvaguardar la confidencialidad de la informacién
gue se adquiera sobre los participantes de acuerdo con la legislacién
vigente, reglamentacion federal y estatal, y los estandares éticos y
de conducta profesional que rigen a los profesionales de la salud
mental que ofrecen servicios.

b. Todos los profesionales que laboran en el PAE, incluyendo el
personal administrativo debera seguir la politica de confidencialidad
en la que no se permite brindar informacion sobre tratamiento o
servicio de un participante a una tercera persona. Esto a menos que
exista una autorizacién expresa para divulgar informacién firmada
por el participante por lo cual la misma podra ser entregada
Unicamente a la persona que éste ha indicado en el documento,
limitdndose exclusivamente a la informacion asi sefalada.

c. Toda informacion confidencial divulgada bajo los términos de este
reglamento, estardn acompafadas por un apercibimiento que indica
gue la informacion divulgada es confidencial, por lo que se encuentra
protegida por las leyes, disposiciones Yy reglamentos de
confidencialidad aplicables y que las mismas prohiben a la persona
gue recibe la informacién que sea divulgada a terceros.

d. Se podra divulgar informacién confidencial ante las siguientes
circunstancias, sin el consentimiento del empleado:

1) Cuando esté en riesgo la vida del empleado/a participante, u
tercera persona, o exista la posibilidad o presuncion de maltrato
de menores.

2) Cuando sea requerido por orden del tribunal.

3) Posibilidades de dafio a la propiedad.

4) Si el empleado hace uso de sustancias controladas y no ha sido
referido por el Programa de Pruebas de Dopaje.

5) Cuando el empleado que ofrece la informacion la autorice por

escrito.
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e.

6) En el caso de identificar situaciones donde exista o0 se sospeche
gue existe maltrato, y/o negligencia a menores, se debe notificar
a las autoridades correspondientes y ofrecer proteccion al menor
hasta tanto el mismo sea intervenido por dichas autoridades,
segun lo dispone la Ley numero 177 del 1 de agosto de 2003,
segun enmendada, conocida como la “Ley para el Bienestar y la
Proteccion Integral de la Nifiez”.
Aquellas personas o profesionales del PAE que violen lo aqui
dispuesto podran ser procesadas y sancionadas conforme a la
legislacion y reglamentacion aplicable, que en ocasiones podra
conllevar el procedimiento criminal por la comision de un delito. Asi
mismo se podrad procesar conforme a las disposiciones del
Reglamento Num. 02-004 Reglamento para Normas de Conducta y
Medidas Disciplinarias de la Autoridad de Carreteras vy
Transportacion vigente, en adicion al posible referido ante la Junta

de profesionales que apliquen.

2. Notificacion sobre Derecho de Confidencialidad

a.

Siempre que la persona que reciba servicios del PAE pueda
comunicarse y comprender la informacion, el Director, Coordinador
o Profesional del PAE le notificara por escrito y verbalmente al
momento de la entrevista inicial sobre su derecho a la
confidencialidad. El participante debera firmar el formulario de
“Notificacion Sobre Derechos a la Confidencialidad” para hacer
constar que fue informado.

Se le informara, ademas, que cualquier violacion a las disposiciones
gue protegen la confidencialidad es un es una posible infraccion al
Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias o un
delito conforme a las Leyes del Puerto Rico, a tenor con las
disposiciones incluidas en este reglamento.

Si al momento de recibir los servicios el empleado no puede

comunicarse ni comprender la informacion, la notificacion requerida
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en esta seccion serd hecha al pariente mas cercano y

posteriormente al empleado.

d. El Director, Profesional o Coordinador del PAE evidenciard en un
formulario provisto para ese proposito, el contenido de dicha
notificacion y la fecha y hora en que se le proveyo la misma. Dicha
notificacién debera estar firmada por la persona que la recibe.

3. Autorizacion Expresa o Consentimiento para Divulgar Informacién

a. El documento de Consentimiento para Divulgar Informacion
Confidencial que firme el empleado debera incluir lo siguiente:

1) Nombre de la persona autorizada a recibir la informacion.

2) Nombre y firma de la persona que consiente a la divulgacion.

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

4) Proposito para el cual se solicita u ofrece la informacion.

5) Fecha en la cual se presta el consentimiento.

6) Una aseveracion de que la informacion divulgada esta protegida
por los reglamentos de confidencialidad aplicables y se prohibe
divulgarla a terceros.

b. Este documento caducara a los seis (6) meses luego de la fecha en
gue se firma, excepto que el empleado que consintié la revoque en
cualquier momento.

c. La persona que recibe servicios del PAE deberd ofrecer su
autorizacion expresa o consentimiento, ademas, para el envio de
informacion mediante el uso del facsimile, conforme al contenido de
la autorizacidbn expresa segun requerida en virtud de este
reglamento.

d. Sila accesibilidad de la informacion relacionada con una persona
gue recibe servicios del PAE, es a través de sistemas de
computadora o electrénico, éste estara protegido por codigos de
seguridad o por cualquier otro sistema de seguridad que cumpla con

los requisitos de las leyes aplicables.
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4. Deber de Guardar la Confidencialidad

a. EIPAE tiene el deber de guardar la confidencialidad con la excepcion
de aquellas circunstancias establecidas en este reglamento y otras
leyes, disposiciones y reglamentaciones que le apliquen.

b. Toda informacién confidencial divulgada bajo los términos de este
reglamento, estard acompafada por una aseveracion que indique
que la informacion divulgada esta protegida por las leyes,
disposiciones y reglamentos de confidencialidad aplicables, y que
las mismas prohiben a la persona que recibe la informacién la
divulgue a terceros. Esta aseveracion deberd incluirse en el
documento sobre autorizacion expresa 0 consentimiento, segun
dispuesto en este reglamento.

5. Expedientes

a. Contenido del expediente
El director, profesional o coordinador del PAE preparara un
expediente de cada empleado que recibe los servicios del Programa
gue debera incluir, entre otros, los siguientes documentos:

1) Hoja de Referido al PAE (Anejo 1)

2) Lista de Codificacion de los Indicadores del Deterioro de la
Ejecucion (Anejo 2)

3) Notificacion de Entrevista

4) Hoja de identificacion

5) Informacion General Entrevista Inicial

6) Certificacion de Comparecencia del Empleado a Entrevista Inicial

7) Consentimiento para Recibir los Servicios del Programa De
Ayuda al Empleado

8) Consentimiento para Solicitar Informacion al Proveedor de
Servicios sobre el Progreso del Empleado en el Proceso de
Ayuda

9) Consentimiento para Divulgar Informacion Confidencial

10)Notas de Seguimiento
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11)Certificacion de recomendacion del proveedor de servicios.

12)Hoja de Referido al Proveedor de Servicios

13)Notificacion de Cita con el Proveedor de Servicios

14)Certificacion de Comparecencia a Cita con Proveedor de
Servicios

15)Certificacion de Comparecencia a Cita en el Programa o con el
Proveedor de Servicios

16)Autorizacion para Citar Supervisor(a)

17)Solicitud de Licencia

18)Hoja de Seguimiento Ocupacional

19)Notificacion de Baja

20)Notificacion de Alta

21)Notas de Progreso

22)Reqgistro de Contactos

23)Limites de Confidencialidad de Servicios PAE

24)Hoja de cierre

25)Notificacién al supervisor y empleado sobre cierre del caso si
aplica

b. Custodio del Expediente

1) Los expedientes estaran bajo la custodia primaria del Director,
Profesional o Coordinador de PAE. No obstante, y en su
ausencia, el director ejecutivo determinard quien serd el
funcionario designado para junto al Director, Profesional o
Coordinador, tener acceso a las llaves de los archivos donde se
guardaran los mismos.

2) La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene la obligacion
de tomar medidas necesarias para proteger la seguridad y
confidencialidad del expediente, dandole énfasis a la proteccion
de dafio por fuego, agua y el uso por parte de personas no
autorizada.

c. Inspeccion y Solicitud de Expedientes




Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Reglamento Num.: 02-014

Aprobado por:

Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Pag. 30 de 40

1)

2)

3)

4)

El empleado que reciba servicios del PAE, podra solicitar al
Coordinador del PAE la inspeccion de su expediente. Para ello
debera cumplimentar el formulario “Solicitud para Inspeccionar u
Obtener Copia del Expediente Administrativo del Programa de
Ayuda al Empleado”. De ser necesario, el Coordinador del PAE
podra consultar con los proveedores de servicios que lo atienden
y determinar si la persona se encuentra mentalmente capacitada
para interpretar razonablemente la informacion.

No se proveera informacidn que constituya riesgo para cualquier
persona a menos que exista una orden del Tribunal, Estatal o
Federal, en cuyo caso dispone que la misma se solicitara al
Tribunal por la parte afectada para la divulgacion de la
informacion. El Coordinador del PAE podra, mediante mocién,
notificar al Tribunal sobre el efecto adverso de divulgar dicha
informacioén.

El PAE a través de ACT, ofrecera una orientacion al empleado
sobre las posibles consecuencias de la divulgacion de la
informacion contenida en el expediente al momento de la
solicitud de inspeccion.

El empleado podra solicitar por escrito copia del expediente. Para
ello, debera firmar el formulario “Relevo de Responsabilidad”,
Exonerando al coordinador de PAE de la responsabilidad en caso
de que la informacion contenida en el expediente sea divulgada
a otros por el propio empleado, o cualquier otra persona que
tenga contacto con esta informacion, luego de haber sido
entregada por el coordinador del PAE. Para ello, se utilizara el
formulario “Solicitud para Inspeccionar u Obtener Copia del
Expediente Administrativo en el PAE”, y el empleado asumiré la
responsabilidad por el pago de las fotocopias, de conformidad
con el costo establecido en la Autoridad de Carreteras y

Transportacion a estos efectos.
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d. Disposicion del Expediente

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Los expedientes de los empleados que utilice el PAE, se
conservaran en un lugar seguro dentro de las facilidades del
PAE, por un periodo de cinco (5) afios a partir del ultimo contacto
con el empleado.

Si durante ese tiempo el expediente es solicitado por escrito el
director, profesional o coordinador del PAE determinara si el
empleado estda mentalmente capacitado para interpretar la
informacion y no se proveera informacidén que constituya riesgo
para terceros.

Si no se solicita el expediente, a partir de los cinco (5) afos, el
expediente serd destruido por el director, profesional o
coordinador del PAE mediante incineracion, trituracion o
cualquier otro método que garantiza la destruccién total del
documento en armonia con las leyes de proteccion ambiental.
La destruccion del expediente serd supervisada por otro
empleado del PAE, quien lo certificara por escrito.

El director o coordinador mantendr& un listado de control de los
expedientes destruidos, que incluye nombre del empleado,
periodo de tiempo en que recibié los servicios, razén para
terminar, servicios, fecha en que destruyo el expediente y firma
del testigo.

Todo empleado debe ser orientado sobre este procedimiento en

la entrevista inicial y debe firmar un documento que lo certifiqué.

F. ESTANDAR DE PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL

1. Disefio del Plan de Trabajo parala Promocion de la Salud Integral

El Programa de Ayuda al Empleado de la Autoridad de Carreteras y

Transportacion, promueve un ambiente de trabajo en el que se protege

la salud integral del empleado para aumentar su productividad y

eficiencia con el fin de lograr ofrecer servicios de excelencia a los

empleados.
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a. El Director, Profesional o Coordinador del PAE implantara y disefara
un plan de trabajo, fundamentado en la identificacion de
necesidades y fortalezas de la agencia en aspectos relacionados a
la salud integral de los empleados.

b. ElI plan proveera la utilizacion de diferentes estrategias que
promuevan el bienestar fisico y emocional de los empleados,
mejorar su calidad de vida y aumentar su productividad.

c. Las actividades estaran dirigidas a los directores, supervisores,
empleados y su familia inmediata.

2. Implantacion del Plan para Promover la Salud Integral

a. El Coordinador del PAE serd responsable de supervisar la
implementacion del plan de actividades para promover la salud
integral.

b. El Comité de Apoyo serd responsable de implementar aquellas
actividades designadas por el Director, Profesional o Coordinador
del PAE.

c. El Director, Profesional o Coordinador del PAE en conjunto con el
Comité de Apoyo, seran responsables de evaluar la efectividad de
las actividades para realizar las modificaciones necesarias.

d. ElI Comité de Apoyo colaborard en la realizacion de actividades
dirigidas a promover la salud integral de los empleados ofreciendo
las diferentes actividades:

1) Talleres psicoeducativos

2) Orientaciones, paneles y foros

3) Organizar grupos de apoyo de acuerdo con necesidades
identificadas

4) Actividades recreativas

5) Actividades de apoyo espiritual

6) Dias familiares

7) Clinicas y Ferias de salud

8) Distribucion de material educativo
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VIII.

9) Proyectos especiales
10)Otros

COMUNICACION Y ADIESTRAMIENTO

Dentro de las responsabilidades de la Seccion de Manejo de Procedimientos
se encuentra difundir, comunicar e informar a la ACT en el establecimiento de
las mejores préacticas, a fin de que los procedimientos cumplan con la
uniformidad y estandarizacion que se requiere. Una vez establecido el
reglamento, se debe establecer un proceso de capacitacién y/o comunicacion

para su implementacion.

Se recomienda el desarrollo y ejecucién de una formacion adecuada para
garantizar la aplicacion efectiva del reglamento. Esto debe ser gestionado y

coordinado por el director o coordinador del Programa.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracion, inciso, seccion, o articulo de este reglamento fuese
declarado inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracibn no afectara,
menoscabard o invalidard las restantes disposiciones y partes de este
reglamento, si no que su efecto se limitara a la palabra, oracion, seccién, inciso o
articulo especifico declarado inconstitucional o nulo y la nulidad o invalidez de
cualquier palabra, oracién, seccion o articulo, de algun caso, no se entendera que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacion, inciso o validez en cualquier

otro caso.

ENMIENDA

En caso de surgir o identificarse cambios necesarios en este reglamento que
requieran revision y/o enmienda de este, el area u oficina interesado se
encargara de presentar el borrador de la enmienda, revision o peticion de esta

a la Oficina de Administracion, Seccién de Manejo de Procedimientos. Esto,




Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Reglamento Num.: 02-014

Aprobado por:

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA

Pag. 34 de 40

segun establecido en el documento P-09-06-02, “Disefio, Enmienda y Revision

de Reglamentos”, Seccion XII Enmienda.

Xl.  VIGENCIA

Las disposiciones incluidas en este

inmediatamente después de su firma.

Xll.  REVISION FINAL Y FIRMA
Aprobado por:

reglamento entraran en vigor

Dr. Edwin E. Gonzalez Montalvo, P.E.
Director Ejecutivo

Autoridad de Carreteras y Transportacion

Fecha
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Xlll.  ANEJOS

Anejo 1: Formulario Hoja de Referido al PAE

Anejo 2: Lista de Codificaciéon de los Indicadores del Deterioro de la Ejecucion

Anejo 3: Formulario Notificacion de Alta
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FORMULARIO HOJA DE REFERIDO AL PAE

Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS ¥ TRANSPORTACHON
Programa de Ayuds al Empleado
Tel. 7TB7-721-B7ET Ext. 51043

HOJA DE REFERIDO

[Este formuiare et enarse an origingi y utiizer ios codigos 4 ios indicodones oF daterior an o ajr:u'\cnﬁn
jprovisios @n @ egiomanto del grogroma. |

MNombre del Empleado(a):

ACT-

Departamento de Transportacion y Obras Publicas Reglamento Nam.: 02-014
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS Aprobado por:
ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES
Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA Pag. 36 de 40
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION 9.
ANEJO 1

Puesto que ocupa:

Area u Oficina:

Teléfono/Extension:

Razon del referido [Favor o= hacer referenca 8 Is hoja o= indicadores de deterhioro £n 8 ejecucion)

Mumero(s) de Cedificacion:

Mombre del Supervisor
Inmediato:

Puesto:

Teléfono/Extension:

Acciones tomadas previo al referido:

Fecha/hora de la cita en el Programa |si aplica):

Mros Comentarios:

Firma del Supervisor Inmediato Facha

Firma del Empleado(a) Fecha

Nota: Este anejo es solo ilustrativo. EI documento real podria cambiar. El
documento sera provisto por el director o coordinador del Programa del PAE.
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LISTA DE CODIFICACION DE LOS INDICADORES

DEL DETERIORO DE LA EJECUCION

INDICADORES DE DETERIORO EN LA EJECUCION

A los Directores o Supervisores:

La siguiente lista codificada debera ser utilizada al referirse un{a) empleado{z) al Programa de
Ayuda al Empleade (PAE). El director(a) o supervisor|a) inmediato{a) de la oficina puede sehalar
uno o mas indicadores de deterioro en |a ejecucion de su trabajo yfo conducta al referir un
empleado. Siempre vtiizando la codificacion, que estd al lado del indicador para mantener
confidencialidad al hacer los referidos. De ser requerido por el {la) Director(a) o Coordinador(a)
del Programa, o supervisor(a) brindara mayor informacion al respecto mediante entrevistas o por
via telefonica.

ALISENTISMO

010- Ausencia sin autorizar.

011- Auzencias excesivas por enfermedad.

012- Auzencias mayorments los lunes y viernes.

013- Repetdas ausendas mensualmente.

014- Ausencias repetidas en un mismo dia de la semana o fecha del mes.
015-Tardanzas excesivas a la hora de entrada.

016-Tardanzas excesivas a la hora reglamentaria.

017-5alida antes de |a hora reglamentaria.

018- Exousas peculiares lusgo de ausentarse o salir antes de |la hora reglamentaria.

015-Frecuente abandono del trabajo debido a enfermedad o condicion de salud surgida en el
area de trabajo.

AUSENTISMO DENTRO DEL AREA DE TRABAIO

020- No esta en su area de trabajo con frecuencia.

021-Esta en su area de trabajo, pero no produce los requeridos.

022-Visitas frecuentes al bano y a la fuente de agua.

023- “Coffe break “prolongados.

024- Visitas frecuentes a otras dreas de la Agencia sin conllevar gestiones oficiales de trabajo.
ACCIDENTES

025- Acridente serios en el trabajo.

026 Accdentes frecuentes fuera del trabajo gue afectan la ejecucion en el area de trabajo.

ANEJO 2




Gobierno de Puerto Rico

Departamento de Transportacion y Obras Publicas Reglamento Nam.: 02-014

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS Aprobado por:

ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Pag. 38 de 40

PRODUCTIVIDAD O EFICIEMNCIA

027- No puede concentrarse, no realiza las tareas en el tempo asignado la mayoria de las
DCASIONES.

028- No puede concentrarse, nunca realiza las tareas a tempo.

029- No pusde concentrarse, no realiza sus tareas a tempo y demuéstrate tener temiblor en las
manos u otras manifestaciones fisicas y emodionales.

030- No recusrda frecuentemeants (25 instrucciones y detalles que se le han dado para realizar
sUs @reas.

031- No sigus frecusntemeants las instrucciones dadas.

032- Tiene pericdos frecuentes de baja y ala productividad.

033- Comete demasiados emmores en su trabajo.

034- Malgasto excesive de materiales al realizar |a tarea asignada.
035- Decisiones inadecuadas.

03&- Quejas constantes por parte de los dientes.

037- Quejas de companeros de trabajo.

RELACIOMES INTERPERSOMALES

038-Reacciones violentas a las criticas o sugerencias de sus companeros y/o supervisores.
033- Viclencia fisica o agresion verbal hacia las personas que lo oritican y/'o companeros.

040-Siente mayorments que |e estan persiguiendo debido a observaciones gue se hacen de su
trabajo o conducta por parte de sus companeros y)/o supervisores.

041-Agresividad excesiva hacia sus compaferas de trabajo v supervisores.
042-Discute y argumenta constantementes al recbir instrucdones.
043-Excesivo aislamiento del resto del grupo de trebajo.

OTROS

044-Cambio drastico en la apariencia fisica y en el vestr, desalifade {a), sucio (a) y descuidado

().
045-Patrones extranos de conducta.

046-Violacion a las normas administrativas.
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047- Cualguier otro indicador de deterioro que no 52 mencione en este listado. (favor de
describir).

Nota: Este anejo es solo ilustrativo. EI documento real podria cambiar. El
documento sera provisto por el director o coordinador del Programa del PAE.



Gobierno de Puerto Rico

Departamento de Transportacion y Obras Publicas Reglamento Nam.: 02-014

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS Aprobado por:

ADMINISTRATIVOS Y OPERACIONALES

Asunto: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) DE LA

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION Pag. 40 de 40
ANEJO 3
FORMULARIO NOTIFICACION DE ALTA
Gobiemo de Puerto Rico ACT-
Departamento de Transportacion v Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Programa de Ayuda al Empleado
Tel. 787-721-8787 Ext. 51043
NOTIFICACION DE ALTA
de de
Srfa).______
(Nombre del Supervisor/a)
El 5r.[a) recibid los servicios del Programa
durante el periododel ____ hasta &l . Entendemos gue el

proceso de ayuda se ha completado y el ajuste laboral ha sido satisfactorio de
acuerdo a la informacidn ofrecida por usted.

Agradeciendo su colaboracidn.

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

Nota: Este anejo es solo ilustrativo. El documento real podria cambiar. El
documento sera provisto por el director o coordinador del Programa del PAE



