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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Servicios de Salud Mental

y Contra la Adiccién

Reglamento del Administrador de la ASSMCA numero ___ para la
implantacion de la Ley Nimero 167 de 11 de agosto de 2002 que facuita a
la Administracion a ofrecer asesoramiento técnico a las dependencias
gubernamentales, gobiernos municipales y empresas privadas que lo
soliciten en la implantacion de Programas de Ayuda al Empleado (PAE);
establecer guias y parametros uniformes para la implantaciéon y
funcionamiento de los PAE en las dependencias gubernamentales; para la
certificacion y evaluacion de los PAE privados; y para el monitoreo de los

PAE en las dependencias gubernamentales.

ARTICULO | - INTRODUCCION

Es politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico velar por la
salud integral del sérvidor publico y su familia, aumentar su productividad y
ofrecer servicios de exceiencia a la ciudadania. Los Programas de Ayuda al
Empleado (PAE) han demostrado ser una estrategia exitosa y necesaria para
prevenir y atender adchédamente fbdas aquellas situaciones personales o de
indole organizacional que interﬁereh con‘el funcionamiento 6ptimo de la fuerza
laboral. También asistgn en‘__‘e!v _pfd_peso de educar y fomentar estilos de vida

saludables para el trabajédor y sﬁ férr'\ilia.‘ |
El objetivo de eSte Réglahento esr establecer guias y parametros
adecuados para que -las dependencias gubernamentales y gobiernos
municipales disefien e implanten Programas de Ayuda al Empleado efectivos,
con el propésito de crear un ambiente laboral que estimule la productividad de
los empleados. Aquellas empresas privadas que asi lo deseen podran utilizar

los mismos.



ARTICULO II - DISPOSICIONES GENERALES

Seccion 1- Nombre del Reglamento

Este Reglamento se conocera como Reglamento para la Implantacién de
la Ley Nimero 167 de 11 de agosto de 2002, y podra ser citado como
Reglamento para Implantar Programas de Ayuda al Empleado.
Seccion 2: Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a la Ley Nium. 167 de 11 de agosto
de 2002, que requiere la implantacién de Programas de Ayuda al Empleado en
las dependencias gubernamentales y gobiernos municipales.
Seccion 3: Propdsitos

Este Reglamento se adopta con los siguientes propésitos:

a. Proveer guias y parametros para el disefio, implantacién y administraciéon
de los PAE en las dependencias gubernamentales y gobiernos
municipales. Las empresas privadas que asi lo deseen podran utilizar los
mismos.

b. Establecer los requisitos de los profesionales que atenderan los PAE.

. ¢. Establecer los criterios para evaluar y certificar los PAE privados que
podran ser contratados por las dependencias gubernamentales.

d. Establecer el sistema de seguimiento y control de calidad que utilizara la
ASSMCA para velar por la implantacién y funcionamiento de los PAE en

las dependencias gubernamentales.

Seccién 4: Aplicabilidad
Este Reglamento aplicara a todas las dependencias del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Aplicara ademas, a los gobiernos municipales en lo

que respecta al asesoramiento técnico ofrecido por la ASSMCA.

~ ARTICULO Ill - DEFINICIONES
Seccién 1 - Definiciones
Para los fines de este Reglamento los términos aqui incluidos tendran el

significado que se indica a continuacién:



® | @

. ASSMCA — Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccion.

. Autorizaciéon Expresa o Consentimiento - Proceso mediante el cual un
empleado de forma libre y voluntariamente, autoriza a terceros a recibir
informacién confidencial de su persona.

. Certificacién — Procedimiento mediante el cual la ASSMCA determina,
luego de la evaluaciéon correspondiente, que una entidad privada
dedicada a ofrecer servicios de PAE cumple con las normas establecidas
para poder ser contratado por las dependencias gubernamentales.

. Clausula del Abuelo - Estipulacion 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 puedaﬁ seguir ejerciendo las
funciones, condicionado a.que cumplan con los requisitos establecidos en
el Articulo VI de este Reglamento.

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

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 autorizacién 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 orientacion ofrecida por
los Directores  Profesionales- 0" Coordinadores del PAE y/o los
Representantes del PAE privado, a los gerentes, supervisores y
delegados de organizaciones sindicales sobre el manejo de situaciones
que interfieren con la productividad de los empleados.

Coordinador del. PAE — Empleado con una preparacién académica

minima de bachillerato- en conducta humana quien tendra la



responsablhdad decoordlnar ]osy serwcmsdeunPAEexterno y evaluar el
cumplimiento del contrato con el PAE privado.

Descertificacion— Procedimiento mediante el cual la 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 operacién 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
con areas, tales como, Recursos Humanos y otros.

. Educacién Continuada - Conjunto de adiestramientos coordinados por la
ASSMCA y la Division para el Desarrollo de Capital Humano de ORHELA
con el propésito de que los Directores, Profesionales y Coordinadores del
PAE adquieran, mantengan y desarrollen conocimientos y destrezas
necesarias para llevar a cabo sus funciones segin establecido en el
Articulo VI de este Reglamento. -

. Empleado - Persona que desempefia un trabajo o cargo, a cambio de un
salario en alguna de las dependencias gubernamentales o gobiernos
municipales que ocupe un puesto regular o transitorio. Podra ser
extensivo a puestos irregulares, de confianza y contratos de servicios
profesionales si la agencia o municipio lo determina.

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

. Estandares — Normas y procedimientos establecidos por la ASSMCA
para la implantacién y desarrollo de los PAE incluidos en los Articulos V al

IX de este Reglamento.




. Eéténdarés Eticos y | Prbfesio‘na’les - vGuias que’ rigen el
comportamiento de los empleados del PAE, segln 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.

Evaluacién Inicial - Proceso mediante el cual se identifican las
necesidades y fortalezas del cliente dirigida a establecer un plan de
accion.

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

Instrumentos de Medicién — Formularios que utiliza la ASSMCA para
evaluar y certificar los PAE privados y ademas, evaluar los PAE de las
dependencias gubernamentales.

. Intervencién 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 se recupere de su estado de
vulnerabilidad en aspectos fisicos, emocionales, mentales y conductuales.
. 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 gubernamentales y si los PAE de
las dependencias gubernamentales cumplen con los estandares
requeridos para implantar y desarrollar estos Programas.

. ORHELA ~ Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado.

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

. Penalidad - ‘Sancién o castigo impuesto a las “dependencias
gubernamentales y a los PAE privados ‘que no cumplen con las

estipulaciones establecidas en este Reglamento.




z. Personal de Apoyo — Personal directivo que realiza funciones que
directa o indirectamente impactan los servicios que ofrece el PAE vy
representantes de las organizaciones sindicales.

aa.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, orientacidn, psiquiatria, sociologia.

bb.Profesional del PAE - profesional de conducta humana con preparacion
académica minima de bachillerato que labora en un PAE interno bajo la
supervisién del Director del PAE.

cc.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.

dd.PAE Interno - Programa establecido en las dependencias
gubernamentales y gobiernos municipales que son atendidos por
Profesionales en conducta humana que ocupan puestos regulares.

ee.PAE Externo — Programa que se establece en las dependencias
gubernamentales y gobiernos municipales mediante la contratacién de un
PAE privado. -

ff. P AE Privado — Empresa, compaiiia o institucién que ofrece servicios de
PAE mediante contrato y a la cual se le requerira una certificacion de la
ASSMCA para ser contratado por una dependencia gubernamental.

g9.Proveedor de Servicios — Profesional, programa o instituciéon que es
utilizado por los PAE para atender las necesidades de sus clientes.

hh.Referido — Acci6n de dirigir al cliente hacia los recursos y servicios de
ayuda para manejar y resolver algin conflicto o situacién.

ii. Representante -del PAE Privado - Profesional con preparacion

académica en un area de las ciencias de la conducta humana designado



por el PAE privado para facilitar la prestacion de servicios en una

dependencia gubernamental o gobierno municipal que trabajara en

estrecha colaboracion con el coordinador del PAE.

ji- Seguimiento — Proceso de revisar el progreso del plan de accién

acordado con el cliente del PAE.

kk.Solucién de Problemas — Es el logro del plan de accién trazado entre el

cliente y el PAE que se refleja en una mejor ejecucién laboral.

Il. Solucion de Problemas a Corto Plazo — Intervencion ofrecida en un

maximo de cinco sesiones en un periodo de tiempo no mayor de dos (2)

meses enfocada en una situacién especifica con un plan de accién

dirigido a que el cliente logre manejar la misma de manera efectiva segun

establecido en el Articulo Vil de este Reglamento.

mm. 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 el Articulo VIl de este

Reglamento.

ARTICULO_ V- REQUISITOS GENERALES PARA LA IMPLANTACION DE

LOS PROGRAMAS DE AYUDA A EMPLEADOS

Seccion 1 - Cada dependencia gubernamental o gobierno municipal coordinara

Seccion 2 -

Seccion 3 -

con la ASSMCA recibir el asesoramiento y la ayuda técnica para

implantar y desarrollar el Programa.

Los PAE se estab|eceran con cargo a los presupuestos vigentes de

las proplas dependenmas Para f ines de dlsmlnuw los costos, se

_podran  crear  consorcios entre varias  dependencias

gubernamentales o goblerno mummpales.

En las dependencias gubernamentales que existan organizaciones

sindicales el PAE se desarrollard como un esfuerzo conjunto entre

-~ ambas.



Seccion 4 - Cada PAE aprobarda un Reglamento interno del Programa
utilizando como guia el presente Reglamento y el Manual de

Normas y Procedimientos que la ASSMCA y ORHELA redacten.

Seccion 5 - Los PAE funcionaran como una unidad independiente dentro del

esquema organizacional de la dependencia gubernamental.

Seccion 6 - Los PAE se regiran por los estandares establecidos para estos

Programas incluidos en este Reglamento.

Seccion 7 - Los directores, gerentes y supervisores recibiran una capacitacion

sobre sus responsabilidades en el Programa.

Seccion 8 - Los empleados seran orientados sobre los servicios, procedimientos,

derechos y politica de confidencialidad del Programa.

Seccién 9 - Las dependencias gubernamentales que establezcan programas
externos deberan contratar un PAE privado que esté certificado por

ASSMCA.

Seccidén 10- Las dependencias gubernamentales que tengan un PAE
establecido, previo a la aprobacion de este Reglamento, deberan

atemperarlo a las disposiciones incluidas en el mismo.

ARTICULO V - ESTANDAR DE IMPLANTACION DEL PROGRAMA
Seccion 1: Disefio del Programa: Comité de Implantacion
a. La Autoridad Nominado}rav Qesignaré un Comité de Implantaciéon con la
responéabilidad de’implantar }un PAE que responda a las necesidades de

la organizacion.

b. El Comité deberé estar constituido por representantes de las siguientes
areas: Recursos Humanqs, Finanzas, Planificacion y ademas, el Director
o Coordinaddr dél PAE en aquellas | dependencias gubernamentales
donde se haya designadb éste personal.‘ Este sdlicitaré la colaboracién

de otras areas que se entienda son relevantes para el trabajo que realizan



los PAE, entre ellas: Adiestramiento, Relaciones Publicas y también a las

organizaciones sindicales.

c. La Autoridad Nominadora designara el funcionario responsable de

coordinar los trabajos del Comité.

d. El Comité serd capacitado por la ASSMCA sobre el proceso de
implantacién y desarrollo del Programa de acuerdo a las particularidades

de la dependencia gubernamental.

e. El Comité respondera a la Autoridad Nominadora o a la persona que se

designe para ese proposito.

Seccién 2: Funciones del Comité en la Fase de Disefio
a. ldentificar las necesidades y recursos de la organizacién. Esto incluye
pero, no se limita a: personal cualificado paré trabajar o servir de apoyo al
PAE, facilidades fisicas para el Programa, presupuesto, recursos internos
disponibles, necesidades de adiestramiento, composicion de la fuerza

laboral y ubicacién de los empleados.
b. Evaluar propuestas de PAE privados.

c. Recomendar a la Autoridad Nominadora el modelo de PAE a establecer
que mej4or responda a las necesidades de la organizacion (interno,

externo, consorcio).

d. Someter recomendaciones especificas para garantizar que el Programa
cumpla con los estandares establecidos en este Reglamento las cuales

deben incluir las siguientes areas:

i. Ubicacién del Programa lo mas alto posible dentro de la estructura
organizacional para que le permita tener comunicacion directa con

la Autoridad Nominadora.

ii. Personal necesario para ofrecer los servicios.




iii. Servicios minimos a ofrecer.
Seccién 3: Plan de Implantacién
a. Una vez la Autoridad Nominadora determine el modelo de PAE a
establecer, el Comité es responsable de redactar un plan de implantacion
que indique las acciones necesarias para establecer un PAE funcional
con objetivos flexibles que provean para modificar el Programa de ser

necesario.

b. El Comité sera responsable de que se redacte un Reglamento interno
basado en este Reglamento y en el Manual de Normas y Procedimientos

del PAE que se publique segun requerido por la Ley.

¢. Si la Autoridad Nominadora determina establecer un PAE externo, la
Agencia en conjunto con el PAE privado, participaran en la redaccion del

Reglamento.

d. El Comité coordinara las actividades de capacitacion y orientaciones a los

empleados sobre la politica y funcionamiento del Programa.
Seccién 4: Junta Asesora del PAE
a. En aquellas dependencias en que haya un PAE establecido la Autoridad

Nominadora designaré una Junta Asesora con la encomienda de evaluar

el Programa para atemperarlo a los estandares establecidos en este

Reglamento.

b. La Junta Asesora estara compuesta pbr el Director o Coordinador del
PAE, Director de Recursos Humanos y representantes de otras areas

relevantes al trabajo que realizan los PAE.

c. En aquellas dependencias en que no esté implantado el Programa la
Junta se designara una vez el Comiteé de Implantacién finalice ese

proceso.

d. ElDirectoro Coordinador del PAE sera responsable de coordinar la labor

de la Junta.

LU




ARTICULO VI - ESTANDAR DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Seccion 1: Personal del Programa

a. Empleados del PAE - La Autoridad Nominadora designara el personal

necesario para cumplir con las metas y objetivos del Programa. Se

tomaran en consideracion los siguientes criterios:

Modelo de PAE a establecer
Cantidad de empleados

Ubicacién geogréfica de los empleados

b. Requisitos Generales de los Profesionales que Dirigen o Coordinan

los PAE

Vi.

Los profesionales que dirijan, coordinen o laboren en los PAE
deberan ser especialistas en las areas de conducta humana.

Si el modelo del PAE que se establece es interno, al profesional
se le requerira un minimo de un grado maestria en un area de
las ciencias de la conducta y se le designara como Director del
PAE. Si por la cantidad de empleados y la ubicacién geografica
de los mismos- se requiere personal adicional para ofrecer
servicio directo, se les designara como Profesionales del PAE.
Si el modelo del PAE seleccionado es externo, el profesional
desighédb dentro de la dependencia gubernamental 0 municipio
sera un Coordinador y se le requerira un minimo de un grado
de bachillerato en un area de las ciencias de la conducta.

El comportamiento del Director, Profesional y Coordinador del
PAE se regira por los estandares éticos y profesionales.

El Director, Profesional y Coordinador del PAE deberan tener
su licencia, colegiacién o certificacién vigente, segun aplique.

El Director, Profesional y Coordinador del PAE deberan
participar anualmente de un minimo de 15 horas de
adiestramiento en el programa de educacién continuada
coordinado por la ASSMCA y ORHELA. Los adiestramientos

incluirdn pero no se limitaran a temas relacionados a:

11



Vii.

Iégislécién laboral que impacte los servicios del PAE
(confidencialidad, hostigamiento sexual, Ley de Salud Mental,
Ley ADA, Ley de Maltrato a Menores, Ley OSHA, Ley HIPAA),
violencia en el lugar de trabajo, violencia doméstica, entre otros.
Deberan mantener al dia sus conocimientos sobre nuevas

tendencias en el campo, participando de actividades de

capacitacion y relacionandose con otros profesionales.

Seccion 2: Funciones del Personal del Programa

a. Funciones del Director del PAE

Vi.

Vii.

viii.

Dirigir, supervisar y coordinar los servicios del Programa de
Ayuda al Empleado.

Asesorar a la alta ge‘rencia en la implantacion y desarrollo de un
PAE que cumpla éon los estandares requeridos y responda a
las necesidades de}la‘ organizacion.

Elaborar el plan‘ dé trabajo del Programa que incluya el
componente de bfomocién de salud integral para aumentar y
mantener la prodﬁctividad de los empleados.

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

Orientar-a los empleados “sobre el funcionamiento y los
beneficios del Programa.

Preparar materiales educativos para promover la utilizacion del
Programa.

Preparar 'y mantener ‘un banco de proveedores de servicios
actualizado.

Visitar programas de tratamiento para asegurarse de la calidad
de los mismos. -

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

Manejar situaciones de empleados que no requieran ser

referidos a proveedores de servicios.

12



Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XVii.

xViii.

XiX.

XXii.

@ [

F\;'efelyfi;é éroQéeddréé de servicios aquellos empleados cuyas
situaciones  personales requiera ayuda  profesional
especializada o a largo plazo.

Ofrecer seguimiento al progreso en el tratamiento y en el area
ocupacional de los empleados referidos directamente con los
proveedores de servicios y con los supervisores cuando
aplique.

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata del empleado cuando se estime conveniente.
Mantener informado a los supervisores sobre la participacion en
el PAE de los empleados referidos por éstos sin identificar la
situacién personal.

Referir a los supervisores, para la accién correspondiente, a
aquellos empleados que no cumplieron con las normas del
Programa.

Notificar a los supeérvisores sobre aquellos empleados referidos
que completaron satisfactoriamente su participacion en el PAE.
Informar ‘al Oficial de Enlace del Programa de pruebas de
drogas sobre el progreso en tratamiento de los empleados que
le fueron referidos por éste.

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

Diseiar, coordinar y ofrecer actividades educativas para
supervisores y empleados de acuerdo a las necesidades
identificadas.

Participar de' las” 15 horas ‘anualés -de educacion continuada
requerida portaley. '

Evaluar la satisfaccién de los empleados con los servicios
recibidos en el Programa.

Coordinar la labor que realizan la Junta Asesora y los Comités

de Apoyo.
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XXiii.

XXiv.

Mantener datos estadisticos actualizados sobre la utilizacién de
los servicios.
Rendir informes estadisticos de la labor realizada segin se le

requiera.

b. Funciones del Profesional del PAE

vi.

Vii.

viii.

Xi.

Colaborar en el disefio del plan de trabajo del Programa.
Colaborar en los adiestramientos a los supervisores sobre las
responsabilidades que le asigna el Programa.

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

Colaborar en la preparacion de materiales educativos para
promover la utilizacién del Programa.

Preparar y mantener un banco de proveedores de servicios
actualizado.

Visitar programas de tratamiento para aéegurarse de la
calidad de los mismos.

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

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

Referir a proveedores de servicios a aquellos empleados
cuyas  situaciones ' personales requiera ayuda profesional
especializada o a largo plazo.

Ofrecer seguimiento al progreso en el tratamiento y el area
ocupacional de los empleados referidos directamente con los
proveedores de servicios y con los supervisores cuando
aplique.

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia

inmediata del empleado cuando se estime conveniente.
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Xii.

Xiii.

Xiv.

XVii.

xviii.

XiX.

XX.

Mantener informado a los supervisores sobre la patrticipacion
en el PAE de los empleados referidos por éstos sin identificar
la situacion personal.

Notificar al Director del PAE, para la accién correspondiente
sobre aquellos empleados referidos que no cumplieron con
las normas del Programa.

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

Notificar al Director del PAE sobre aquellos empleados
referidos que completaron satisfactoriamente su participacion
en el Programa.

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

Colaborar en el disefio y coordinacion de actividades
educativas para supervisores y empleados de acuerdo a las
necesidades identificadas.

Participar de las 15 horas anuales de educacién continuada
requerida por la Ley.

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

Colaborar en la coordinacion de la labor que realizan los
Comités de Apoyo.

Colaborar en la evaluacién del funcionamiento del Programa y
someter recomendaciones al Director del PAE para mejorar la
efectividad del mismo.

Sustituir al Director del Programa cuando le sea requerido.

¢. Funciones del qurdinado‘r del PAE

Elaborar en conjunto con el PAE privado el plan de trabajo

del Programa.
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i. Coordinar con el PAE privado actividades dirigidas a
promover los servicios del Programa que incluyan
orientaciones a empleados, capacitaciones a supervisores y
distribucién de material educativo.

iii. Realizar entrevistas iniciales para identificar aquellas
situaciones personales u organizacionales que afectan a los
empleados.

iv.  Manejar aquellas situaciones de los empleados que no
requieran ser referidos a representantes del PAE privado.

V. Referir al representante del PAE privado aquellos empleados
cuyas situaciones requieran ayuda profesional.

vi. Ofrecer seguimiento mediante el representante del PAE
privado, al progreso en -tratamiento de los empleados
referidos.

vii.  Ofrecer seguimiento al progreso en el area ocupacional a
aquellos empleados referidos por los supervisores.

viii. Informar a los supervisores de la asistencia de los
empleados referidos a sus citas en el Programa.

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

x.  Notificar a los supervisores sobre aquellos empleados que
completaron satisfactoriamente su participacion en el PAE.

xi. Informar al Oficial de Enlace del Programa de Pruebas de
Drogas sobre el progreso enh tratamiento de los empleados
que le fueron referidos por éste.

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

xiii. Mantener un banco de proveedores de servicios actualizado.

xiv. Coordinar la labor que realizan la Junta Asesora y los

Comités de Apoyo del PAE.
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Xviii.

XiX.

Evaluar la satisfaccion de los empleados con los servicios
recibidos.

Evaluar el cumplimiento del contrato de la dependencia
gubernamental con el PAE privado.

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

Participar de las 15 horas anuales de educacién continuada
requerida por la Ley.

Rendir los informes estadisticos sobre la labor realizada por

el Programa que se le requiera.

d. Clausula del Abuelo

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)'Para ejercer como Director del PAE debera 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.

(b) Para ejercer como Coordinador del PAE sin la
. preparacién” académica en conducta humana, debera
" tener un 'minimo de trés afios 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.
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Seccién 3: Comité de Apoyo y Personal de Apoyo

a. Comité de Apoyo

La Autoridad Nominadora designara un Comité de Apoyo que
sera responsable de colaborar en la planificacién y desarrollo
del plan de trabajo del Programa.

La Autoridad Nominadora designara los miembros del Comité
de Apoyo. El Director o Coordinador del PAE podra recomendar
a la Autoridad Nominadora aquellos empleados cuya
participacion en el Comité sea de beneficio para lograr los
objetivos del Programa.

La cantidad de Comités de Apoyo a establecer dependera de la
estructura organizacional de la dependencia gubernamental o
gobierno municipal. EI PAE sera responsable de coordinar el

trabajo de dicho Comité.

b. Personal de Apoyo

El personal directivo de Ias siguientes unidades de trabajo sera
responséble de facilitar la prestacion de servicios del Programa:
Recur\sos. Humahos, Legal, Relaciones Publicas,
Adiestramientp, ‘Admi’nistracién, Persohal de Seguridad vy
Sewi¢ios Médi»cons, entre o\trosh.d

EI pgrscf:inavl de _ab'qu ) ’de“bAeré‘ participar de adiestrémientos
sobfe te‘rhﬁas re!aciohados,a los sewiciés Que ofrece el PAE y al
funcionamieﬁto del }jr}ismc}. | |
Se recomienda due .Ios representantes de las organizaciones

sindicales sean parte del personal de apoyo.

VARTiCULO Vil - ESTANDAR DE SERVIClOS

Seccion 1: Servicios Minimos

a. Promocién del Programa
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EI PAEofreceréorlentacaones é Iosempleados y ¢épacifé¢iones
a directores, gerentes y supervisores para promover los servicios
del Programa.

El PAE debera asegurar la disponibilidad y uso de materiales
promocionales y ademas ofrecera actividades educativas con el
mismo proposito.

El PAE debera ofrecer un programa educativo dirigido a
promover un ambiente de trabajo saludable que estimule la

productividad de los empleados.

b. Capacitacion para los Directores, Gerentes, Supervisores y

Representantes de las Organizaciones Sindicales.

El PAE coordinara con el area de adiestramiento un programa de
capacitacion para los direqtores, gerentes, supervisores y los
representantes de las organizaciones sindicales, que incluya,
entre otros, los siguientes temas: impacto del programa en la
ejecucién de los empleados, proceso de referido al PAE,
cqnﬁdenc;ialidad, r9| del supéwisqr en la prevencién y manejo de
problerpas__ ide ejeéugién ’dew_ylos empleados y reintegracion del

empleado a la fuerza laboral.

c. Evaluacién Inicial

El PAE interno realizara una évaluacién de la situacion del
ér_npleédo o podra referirlo a un profesional para ese propoésito
con el ﬁn de deﬁnir cual sera el recurso apropiado para resolver
su fsit‘ujacién | “de’ acuerdo a las fortélezas y limitaciones
idgn»tif‘lzgiavdagl En aquugvllos basos que no amerite un referido a un
?f?V?éd_°f _‘ rhd‘eﬂ _“_ise“rvi/gi‘os seré: atendido por el persbnal del
En el PAE externo “ell qurdinédor, mediante la entrevista inicial
identiﬁcéré la nécesidad dél empleado y determinara si por la

naturaleza de la misma se requiere la intervencion de un
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profesional de ayuda en cuyo caso lo referira al representante del

PAE privado.

d. Solucion de Problemas a Corto Plazo

El PAE interno, 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 el PAE externo se referira el empleado al representante del
PAE privado cuando la naturaleza de la situaciéon requiera de un

profesional de ayuda.

e. Referido

El PAE interno, luego de la evaluacién correspondiente, como
parte_del plan de accién podra referir el empleado al proveedor
de servicios para atender su situacion.

En el PAE externb‘el coordinador, una vez identificada la
necesidad’? _/del émpleado, de ser necesario, vlo referira al

representante del PAE privado.

f. Seguimiento

El PAE debera revisar el progreso de los empleados referidos y
asegurar la calidad de los servicios recibidos para lograr los objetivos
del plan de accién. Esto incluye seguimiento con el proveedor de

servicios y con el supervisor que refiera.

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

El PAE externo ofrecerd el seguimiento a través del
representante del PAE privado.

Este servicio aplica solamente a aquellos empleados que han

sido referidos al Programa.

g- Intervencién en Crisis

La intervencion en crisis es un proceso de ayuda, rapido e

~ intensivo, ofrecido durante y luego de ocurrida la crisis o
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situaciéon que la genera, el cual esta dirigido a que el empleado
o familiar se recupere de su estado de vulnerabilidad en
aspectos fisicos, emocionales, mentales y conductuales.

. E! PAE interno debera preparar una guia que especifique el rol
del Programa, de los directores, gerentes y supervisores en una
situacién de crisis.

iii. En el PAE externo el Coordinador del mismo disefiara la guia

en conjunto con el PAE privado.

h. Consultoria a Directores, Gerentes, Supervisores y Representantes
de las Organizaciones Sindicales
i. E! PAE ofrecerd consultoria a los directores, gerentes,
supervisores y representantes de las organizaciones sindicales
que lo soliciten en: manejo de problemas de ejecuciéon de los
empleados, entendimiento del proceso de tratamiento de éstos

y su reintegracion al area de trabajo, entre otras situaciones.

i. Consultoria Orjgaﬁizacidnal
i. El PAE“ debéré .séf pro-activo ofreciendo consultoria a la
gerencia sobre asuntos, practicas o eventos internos o externos
que puédan impactar el bienestar y la productividad de Ibs
empleados.
ii. El PAE}’ xdeberé ofrécer consultoria‘ a la geréncia én Ia
implantacién y revision de politicas organizacionales y de

procedimientos que impacten los servicios que éste ofrece.

j- Educacion
i. El PAE desarrollara un plan de trabajo, en el que debera incluir
actividédes edupativas, dirigido a promover la salud integral de

los empleados.

Seccion 2. Acceso a Servicios

a. No Discrimen
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i. El Programa no discriminara en la prestaciéon de los servicios
por razones de indole politica, religiosa, raza, color, condicion
social, edad, sexo o nacionalidad, condicién o impedimento

fisico o mental.

b. Auto referido
i. El PAE ofrecerd servicios a aquellos empleados que
voluntariamente, sin que medie la intervencién del supervisor, lo
soliciten siguiendo los procedimientos que establezca el

Reglamento interno.

c. Referido
i. El PAE ofrecera servicios a aquellos empleados referidos por el
supervisor directo o por aquellas areas de trabajo estipuladas
en el Reglamento interno.
ii. El Reglamento interno del PAE debera establecer los
procedimientos a seguir para referir los empleados al

Programa.

d. Terminacién de Servicios
i. El Reglamento interno debera establecer los procedimientos
para finalizar los servicios que el PAE le ofrece al empleado.
i, El Director o Coordinador del PAE debera notificar por escrito al
empleado y a la fuénte de referido, si éplica, la determinacion

de finalizar con los servicios.

Seccién 3: Evaluacién del Programa
a. La Junta Asesora del PAE deberd evaluar continuamente el
funcionamiento del mismo basandose en los objetivos y plan de trabajo
previamente estableqidos.
b. La Junta Asesora del PAE recomendard a la Autoridad Nominadora
aquellas modiﬁdaciones al plan de trabajo qtje sean necesarias para

mejorar la efectividad del mismo.
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ARTICULO VIl - ESTANDAR DE CONFIDENCIALIDAD
Seccion 1: Politica de Confidencialidad

a. Todo PAE debera salvaguardar la confidencialidad de la informacién de
su clientela conforme a la legislacion y reglamentacion federal y estatal
vigente y los estandares de ética y conducta profesional que rigen a los
profesionales envueltos en el servicio ofrecido al cliente.

b. Cada PAE debera establecer una politica escrita sobre el aspecto de
confidencialidad, y que la misma se salvaguarde para cada uno de sus
clientes o participantes.

c. La politica debera indicar que las siguientes circunstancias permiten
divulgar informacién confidencial.

i. Cuando exista riesgo de amenaza a la vida del empleado u
otras personas.
ii. Cuando sea requerido por orden de un Tribunal.
iii. - Cuando el empleado que ofrece la informacién lo autorice por

‘escrito. ..

Seccion 2: Nofiﬁcacién sébre Derecho de Confidencialidad
a. Siempre que Ia bérsona que réciba sewicios‘del PAE pueda comunicarse
y comprender la i;:rlfprrh‘aginérr‘\‘,vAel Director, Coordinador o Profesional del
PA‘E‘Ievnot’iﬁc‘a’}ré ;por escrito )y‘yerbalme‘nte al mc;m'e'nto de la entrevista

inicial sobre su derecho a la confidencialidad.

b. Se le informara, ademas, que cualquier violacién a las disposiciones que
protegen la confidencialidad es un delito, a tenor con las disposiciones

incluidas en. ‘este Reglamento. -

c. Si al momento de recibir los servicios el empleado no puede comunicarse
ni comprender la informacién, la notificacién requerida en esta seccion
sera hecha al pariente mas cercano y posteriormente al empleado.

d. El Director, Profesional o Coordinador del PAE consignara en un

formulario provigto para ese propésito, el contenido de dicha notificacion y
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la fecha y hora en que se le provey6 la misma. Dicha notificacién debera

estar firmada por la persona que la recibe.

Secciéon 3: Autorizacion Expresa o Consentimiento para Divulgar

Informacién

a. El documento de autorizacién expresa o consentimiento para divulgar

informacién que firme el empleado debera incluir lo siguiente:

Vi.

Vii.

Nombre especifico de la persona autorizada para divulgar la
informacioén.

Nombre de la persona autorizada a recibir la informacién.
Nombre y firma de la persona que consiente a la divulgacion.
Informacién especifica a divulgarse (excluye datos psicolégicos
y cualquier informacién relacionada a otro miembro familiar).
Propoésito-para el cual se solicita u ofrece la informacion.

Fecha en la cual se presta el consentimiento.

Una aseveracion de que la informacién 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 que

se firmé excepto que el empleado que consintié la revoque en cualquier

momento.

c. La persona que recibe servicios del PAE debera ofrecer su autorizacion

expresa o consentimiento, - ademas, para el envio de informacion

mediante el uso del facsimile, conforme al contenido de la autorizacién

expresa segun requerida en virtud de este Reglamento.

d. Si la accesibilidad de la informacién relacionada con una persona que

recibe servicios del PAE, es a través de sistemas de computadora o

electrénico, éste estara protegido por cédigos de seguridad o por

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

leyes aplicables.
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Seccion 4: Deber de Guardar la Confidencialidad

a. El PAE 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.

. Toda informacién confidencial divulgada bajo los términos de este
Reglamento, estara acomparnada por una aseveracion que indique que la
informacién divulgada estd protegida por las leyes, disposiciones y
Reglamentos de confidencialidad aplicables, y que las mismas prohiben a
la persona que recibe la informacion la divuilgue a terceros. Esta
aseveracién debera incluirse en el documento sobre autorizacion expresa

o consentimiento, segun dispuesto en este Reglamento.

Seccion 5: Expedientes

| a. Contenido del expediente

El Director, Profesional o Coordinador del PAE preparara un expediente
de cada kemplead}o que recibe los servicios del Programa que deberé
incluir, _entre‘ otro§, los Vsigu:ie‘nte‘s doCumentqs:

i. Referi@o.all P:rnqgra‘r.na. |

i Hojadeidentificaciéen

ii.  Entrevista inicial
‘i\(. Consentimiento para recibir los ’seArvicios} del Programa

V. Referido al proveedor de servicios o al PAE privado

Vi. Autorizacion expresa o consentimiento
vii.  Certificacién de asistencia al PAE
vii. - Notas de progreso

‘ix. - Certificacion de recomendacion del proveedor de servicios.
'X." - 'Hoja de cierre
xi.  Notificaciénal supervisor y empleado sobre cierre del caso si

aplica.
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b. Custodio del Expediente

Los expedientes estaran bajo la custodia del Director,
Profesional, o Coordinador de PAE quienes seran los Unicos que
tengan acceso a las llaves de los archivos donde se guardaran
los mismos.

La dependencia gubernamental tiene la obligacién de tomar las
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 personal no autorizado.

c. Inspeccion y Solicitud del Expediente

El empleado que reciba servicios del PAE podra inspeccionar y
solicitar su expediente siguiendo el procedimiento establecido en
el reglamento interno. De ser necesario el Director, Profesional o
Coordinaidor del PAE podra consultar con los proveedores de
servicios due lo atienden y determinar que se encuentra
mentaimente cépacitado para interpretar razonablemente ‘Ia
infovrmaci()n.

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

El PAE ofrecera una orientacién al empleado sobre las posibles
consecuencias de la divulgacién de la informacién contenida en
el expediente.

El empleado podra solicitar por escrito la inspeccion o copia de
su expediente. Debera firmar un relevo exonerando al Director,
Profesional o Coordinador del PAE de responsabilidad en caso

en que la informacién contenida en el expediente sea divulgada a
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otros por el propio empleado o cualquier otra persona que tenga
contacto con esa informacién luego de haber sido entregada por
el Director, Profesional o Coordinador.

El empleado que reciba o haya recibido servicios del PAE podra
solicitar copia de la totalidad de su expediente mediante peticion

escrita.

d. Disposicion del Expediente

Vi.

Los expedientes de los empleados que utilicen el PAE se
conservaran en un lugar seguro por un periodo de cinco afios a
partir del ultimo contactp con el empleado.

Si duranté. ese tiempo el expediente es sblicitado por escrito, el
Director, Profesional‘ o 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 aplicara el procedimiento indicado
en este Reglamento.

Si no se solicita el expediente a partir de los cinco afos el
expediente sera destruido por el Director o Coordinador del PAE
mediante incineracion, trituracién o cualquier otro método. que
garantice la destruccion total del documento en armonia con las
leyes de proteccién ambiental.

La destruccion del expediente ser4 supervisada por otro
empleado del PAE, quien lo certificara por escrito.

El Director o Coordinador mantendra una lista control de los
expedientes destruidos que incluya nombre del empleado,
periodo de tiempo -en que recibi6 los servicios, razén para
terminar servicios, fecha en que se destruy6 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 certifique.
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Vii. Este procedimiento sera aplicable a los proveedores de

servicios privados.

ARTICULO IX - ESTANDAR DE PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL
Seccidén 1: Disefno del Plan de Trabajo para la Promocion de la
Salud Integral

a. El Comité de Implantacién disefiara 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.

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

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

empleados y su familia inmediata.

Seccion 2: Implantacion del Plan péra Promover la Sa;lud Integral

a. El Director o Coordinador del PAE sera responsable de supervisar la
implementacién dellplan de actividades para prom;)ver la salud integral.

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

c. El Directdr, Profeéional 0 Cobrdinador del PAE, en bonjunto con el Comité
de Apoyo, sera responsable de evaluar la efectividad de las actividades

para realizar las modificaciones necesarias.

 ARTICULO X - COMITE INTERAGENCIAL
Seccién 1: Composicié‘nﬂdel Comité -
a. La ASSMCA Vcoor‘di'haré la creacién’de un Comifé Interagencial el cual
estara integrado bor representantes de las diferentes agencias
gubernamentales.

b. El Comité sera convocado por la ASSMCA.
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Seccién 2 CrlterlosparaSeIecclonar Ia§ Agenclaleembros del Cohité
a. Tener un PAE establecido que cumpla con el Reglamento. |
b. En aquellas agencias que formen parte de un Departamento Sombrilla se
seleccionara un solo representante por Departamento.
Seccion 3: Criterios para Seleccionar los Empleados Miembros del Comité
a. Los miembros del Comité deberan cumplir con uno de los siguientes
requisitos:
i. Ser Director, Profesional o Coordinador o0 miembro de un
Comité de apoyo de un PAE.
ii. Ser designado por la Autoridad Nominadora.
b. La constitucién del Comité se regira por el procedimiento que establezca
la ASSMCA.
Seccion 4: Funciones del Comité
a. El Comité permanecera constituido por un periodo de dos afios.
b. El Comité tendra la responsabilidad primordial de coordinar para que los
Programas de Ayuda al Empleado conozcan los servicios que se ofrecen
en las diferentes dependencias gubernamentales, por lo cual redactaran

un plan de trabajo que incluya:

i Realizar un y_‘rr:ﬁn’imo ‘de cuatro reuniones anuales para
‘planiﬂcar y gvai’uar"actividadels.u |

i. Identificar los servicios que son. més utilizados por los PAE
para coordinar actividades de orientacion sobre los mismos.

il Solicitéra cada dependencia gubernamental un directorio de

los serVicios que ofrece_n relevantes al PAE. |

iv. | Preparaf un ’barico de recursos sobre los servicios que
ofrecen las diferentés agencias.

v. ‘If{;eawl'ivzar‘un( minimo de cuatro actividades de orientacion
anuélméﬂntve | “ba;a los Directores, Profesionales o
Coordinadores dél PAE sobre los sérvicios disponibles en las
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vi. Promover accion sdcial y legislativa para la creacioén o revision
de programas y servicios que respondan a las necesidades
identificadas por los PAE.

c. El Comité podra realizar otras actividades dirigidas a:
i. Identificar otros servicios ofrecidos por instituciones privadas
que puedan ser utilizadas por los PAE.

i. Promover los servicios que ofrecen los PAE a través de

diferentes medios de comunicacion.

ARTICULO XI - CERTIFICACION, RECERTIFICACION Y
DESCERTIFICACION DE LOS PAE PRIVADOS

Seccion 1 - Solicitud y Propuesta de Servicios; Pago por Certificacion y
Recertificacion
a. Toda entidad que interese ser certiﬁcada como PAE privado para poder
contratar con dependencias g_uberhamentales d’eberé someter una
solicitud la cual sera provista pbr Ia‘ASSMCA. i |
b. Ademas de qualesquiera otrds documentos qde_se le requieran en la
solicitud de c’ertiﬁcacién‘o fecertiﬁcacién, la entidad debera sbmeter lo
siguiente: | |
I. Listado de profesionales con informacién relacionada a
preparacion a‘cadémica y credenciales.
ii. S.eguro de responsabilidad profesional
iii. Nombre y direccién de individuos u organizaciones con las que la
entidad tiene acuerdos formales para el referido de personas a
~ los servicios. " C T
iv. Certificado : “Good “Standing” emitido por el Departamento de

Estado.

c. Con la solicitud, y los documentos que la misma requiera, la entidad
debera someter a la ASSMCA una propuesta sobre los servicios que la

entidad pretende brindar.



d. Una vez aprobada la solicitud, y previo la emision de la certificacion o

recertificacion, la entidad debera someter un pago de doscientos délares

($200.00) por concepto de certificacion o recertificacion.

Seccion 2 — Contenido de la Propuesta de Servicios

a. La propuesta debera contener informacién que demuestre que la entidad

cuenta con la experiencia, estructura y profesionales disponibles para

atender la variedad de situaciones que presentan los empleados

(problemas de salud fisica y mental; problemas financieros, legales,

problemas por uso de drogas o abuso de alcohol, entre otros).

b. La propuesta debera contener informacion clara y precisa de lo siguiente:

Vi

Vi,

viii.

Descripcion de los objetivos del Programa y la poblacién a
beneficiarse de los sérvicios

Normas de fdncionamiénto, donde se establezca el plan de
trabajo, dias y horas de operacion para el servicio, y de las
actividades de consultoria y prevencion.

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

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

Politicas de manejo de crisis que incluya lineas de emergencia,
asistencia técnica, terapia individual y sistema de coordinacion
y referidos para hospitalizacién o tratamiento ambulatorio.
Derechos 'y - Responsabilidades de los participantes del
Programa, incluyendo mecanismos para radicacion de
querellas.

Normas de ‘coordinacién, divulgacion de la informacion
privilegiada, normas de progreso y asistencia de los
patticipantes.” -

Normas de reporte de recomendaciones y resolucién sobre la
conclusién del tratamiento'y recomendaciones de ajustes en el

area de trabajo.” .
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Seccion 3 - Inspeccién y Monitoria
En cualquier momento durante la vigencia de la certificaciéon, la ASSMCA
podra requerirle a la entidad que presente evidencia de cumplimiento con las

disposiciones de este Reglamento, que incluya:

a. Evidencia de las credenciales que poseen los profesionales que ofrecen
servicios.

b. Evidencia de haber ofrecido consultoria a directores, gerentes y
supervisores sobre manejo de empleados que presenten problemas de
ejecucién o conducta.

c. Evidencia de haber participado en el disefio del Reglamento interno de la
dependencia.

d. Evidencia de habér colaboradb en la identiﬁcacién de necesidades de la
dependencia para diseﬁ‘ar' el plén de trabajo del PAE.

e. Evidencia de haber colabo‘r:a\do en el disefio de un plan para promover la
salud integral de los empleados.

f. Evidencia de haber ofrecido actividades educativas.

g. Evidencia de haber ofrecido orientaciones a los. empleados sobre la
politica y funcionamiento del Programa.

h. Evidencia de haber ofrecido capacitaciones a los supervisores sobre su
rol en el PAE.

i. Evidencia de procedimientos para el manejo de situaciones de crisis.

j. Evidencia de que los representantes asignados a la dependencia son
profesionales en el 4rea de conducta humana.

k. Evidencia del monitoreo de la asistencia y progreso de los empleados
referidos.

I. Evidencia de haber provisto informes al Coordinador del PAE de la
agencia sobre la asistencia y progreso en el tratamiento del empleado
referido.

m. Evidencia de haber provisto informes estadisticos trimestrales sobre la

clientela atendida.
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n.

Cualquiera otra evidencia que demuestre el cumplimiento con lo
establecido en este Reglamento y el Manual de Normas y Procedimientos

relacionados a la administracion de un PAE.

Seccion 4 — Vigencia de la Certificacion

La certificacion emitida por la ASSMCA a los PAE privados tendra una

vigencia de dos afos.

Seccion 5 - Descertificacion

a.

El incumplimiento con cualesquiera de las disposiciones en este
Reglamento por parte de los PAE privados serd causa para iniciar un
proceso de descertificacion.

Tan pronto la ASSMCA advenga en conocimiento de incumplimiento de
cualesquiera de las disposiciones establecidas en este Reglamento,
notificara al PAE priyado su intencién de iniciar un proceso de
descertificacién. Se le ‘otorgaré un periodo de diez (10) dias laborables
para plantear a la ASSMCA Ids argumentos por los cuales entiende no se
debe iniciar el proceso de descertificaciéon y solicitar la oportunidad de
presentar un plan correctivo.

Una vez transcurrido el téfmino de diez (10) dias y no haber recibido del
PAE privado contestacién alguna a la comunicacién se iniciara un
proceso de descertificaciéon radicando un Recurso de Descertificacion
ante la Oficina de Asesoramiento Legal de la agencia.

Violaciones  relacionadas con ética profesional, violacion de
confidencialidad y/o cualquier situacién que ponga en peligro la seguridad
o0 bienestar de un participante del PAE sera causa suficiente para activar
el procedimiento de descertificacién directamente ante la Oficina de
Asesoramiento Legal de la ASSMCA.

Se sefialard una vista de descertificacién dentro de un término no mayor
de diez (10) dias laborablées luego de haberse radicado la solicitud ante la
Oficina de Asesoramiento Legal.

El procedimiento administrativo ante la Oficina de Asesoramiento Legal se
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regira conforme a las disposiciones establecidas en la Ley 170 de 12 de
agosto de 1988, conocida como la Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme.

g. Una entidad u organizacion descertificada por la ASSMCA no podra
solicitar una nueva solicitud de certificacién dentro de los préximos 24

meses de haber sido efectiva la descertificacion.

ARTICULO XII - SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PAE
Seccion 1: Informes
a. Las dependencias gubernamentales someteran a la ASSMCA informes
que evidencien el cumplimiento con lo dispuesto en este Reglamento.
b. La ASSMCA proveera a las dependencias los formularios indicando las

fechas limites para someter los mismos.

Seccidn 2: Visitas
a. La ASSMCA podra visitar las dependencias gubernamentales con el
propésito de constatar el cumplimiento de aquellas disposiciones del

Reglamento que asi lo requieran.

ARTICULO XIii - PENALIDADES POR INCUMPLIMIENTO DE LALEY
Seccion 1: Ingumplimiento
a. El incumplimiento con las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento _conIIevaré la imposicion de multas administrativas hasta un
maximo de cinco mil délares ($5,000.00) conforme las disposiciones de la
Ley Numero 170 de 12 de agosto de 1988, seguiin enmendada, y conocida
como la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.
b. Las vistas administrativas “sobre incumplimiento relacionado con las
disposiciones de este Reglamento seran presididas por la ASSMCA.
c. La imposicion de las multas administrativas sera realizada por la
ASSMCA conforme el procedimiento o Reglamento adjudicativo existente

en la agencia.
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ARTICULO XIV - SEPARABILIDAD
Si cualquier articulo o inciso de este Reglamento fuera declarado nulo por
un tribunal con competencia, dicha declaracién de nulidad no afectara las demas

disposiciones del mismo, las cuales continuaran vigentes.

ARTICULO XV - VIGENCIA
Este Reglamento comenzars a regir a los treinta (30) dias siguientes a su

aprobacion.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy 6 de marzo de 2007.

'
hd {

Administrador
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