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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/a del PAE - Profesional de conducta humana, con
preparacion académica minima de maestria, que tendra Ia
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 con areas, tales como, Recursos Humanos,
entre otros.

Educacion Continuada - Conjunto de adiestramientos coordinados
por la ASSMCA vy la Division para el Desarrollo de Capital Humano de
OCALARH con el propoésito de que los/as Directores, Profesionales y
Coordinadores/as del PAE adquieran, mantengan y desarrollen
conocimientos y destrezas necesarias para llevar a cabo sus
funciones segun establecido en el Articulo VI de este Reglamento.

. Empleado/a - Persona que desemperfia 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/a 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 éste Reglamento.

Estandares Eticos y Profesionales - Guias que rigen el
comportamiento de los empleados del PAE, segun establecidas por
los codigos de ética de las distintas profesiones y otra legislacion que
apligue a la naturaleza del servicio, tales como, Ley de Etica
Gubernamental, Ley de Salud Mental y Ley HIPAA.
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daa.

Evaluacion 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 PAE.

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

Intervencion en Crisis — 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/la empleado/a 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 evaluacion 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.

OCALARH - Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos.

. Orientacién — Actividad educativa dirigida a informar a los empleados

sobre la politica, procedimientos y servicios del PAE.

Penalidad - Sanciéon 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
representantes de las organizaciones sindicales.

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

Profesional del PAE - profesional de conducta humana con
preparacion académica minima de bachillerato que labora en un PAE
interno bajo la supervision de el/la directora/a del PAE.
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bb.Programa de Ayuda al Empleado (PAE) - Es un programa
implantado en el lugar de trabajo disefiado para ayudar a la alta
gerencia, supervisores/as, al empleado/a 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/as empleados/as.

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

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

ee.PAE Privado — Empresa, compaiiia o institucion 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.

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

gg.Referido — Accién de dirigir al cliente hacia los recursos y servicios de
ayuda para manejar y resolver algun conflicto o situacién.

hh.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/la Coordinador/a del PAE.

ii. Seguimiento — Proceso de revisar el progreso del plan de accion
acordado con el cliente del PAE.

ji- Solucion de Problemas — Es el logro del plan de accion trazado
entre el cliente y el PAE que se refleja en una mejor ejecucion laboral.

kk.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 situacion 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.

Unidad Independiente — Un area de trabajo que tiene autonomia de
criterio e independencia para llevar a cabo sus funciones de acuerdo
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ii. Personal necesario para ofrecer los servicios.

iii. Servicios minimos a ofrecer.

Seccion 3: Plan de Implantacion

a.

Seccion 4:

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.

El Comité sera responsable de que se redacte un Reglamento Interno
basado en este Reglamento y en el Manual de Normas vy
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 redaccién
del Reglamento.

El Comité coordinara las actividades de capacitacion y orientaciones a
los/as empleados/as sobre la politica y funcionamiento del Programa.

Junta Asesora del PAE

En aquellas dependencias en que haya un PAE establecido la
Autoridad Nominadora designara 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 ellla Director/a o
Coordinador/a del PAE, Director/a de Recursos Humanos vy
representantes de otras areas relevantes al trabajo que realizan los
PAE.

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

El/la Director/a o Coordinador/a del PAE sera responsable de
coordinar la labor de la Junta.
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Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVIi.

XViil.

XiX.

XX,

XXi.

XXil.

XXiii.

XXIV.

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

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata de el/la empleado/a cuando se estime conveniente.

Mantener informado a los/as supervisores/as sobre |la participacion en
el PAE de los/as empleados/as referidos por éstos/as, sin identificar la
situacién personal.

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

Notificar a los/as supervisores/as sobre aquellos/as empleados/as
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/as empleados/as que le fueron
referidos por éste/a.

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

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

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

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

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

Mantener datos estadisticos actualizados sobre la utilizacion de los
servicios.

Rendir informes estadisticos de la labor realizada segin se le
requiera.
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b. Funciones del Profesional del PAE

vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Colaborar en el disefo del plan de trabajo del Programa.

Colaborar en los adiestramientos a los/as supervisores/as sobre las
responsabilidades que le asigna el Programa.

Colaborar en las orientaciones a los/as empleados/as 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 asegurarse de la calidad de
los mismos.

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

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

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

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

Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de la familia
inmediata de el/la empleado/a cuando se estime conveniente.

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

Notificar a el/la directora/a del PAE, para la accion correspondiente
sobre aquellos/as empleados/as referidos/as que no cumplieron con
las normas del Programa.
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Terminacion de Servicios

El Reglamento debera establecer los procedimientos para finalizar los
servicios que el PAE le ofrece a el/la empleado/a.

El/la Directora/a o Coordinador/a del PAE debera notificar por escrito a
el/la empleado/a y a la fuente de referido, si aplica, la determinacién
de finalizar con los servicios.

Seccion 3: Evaluacion del Programa

a. La Junta Asesora del PAE debera evaluar continuamente el

funcionamiento del mismo basandose en los objetivos y plan de trabajo
previamente establecidos.

. La Junta Asesora del PAE recomendara a la Autoridad Nominadora

aquellas modificaciones al plan de trabajo que sean necesarias para
mejorar la efectividad del mismo.

ARTICULO VIIl - ESTANDAR DE CONFIDENCIALIDAD

Seccion 1: Politica de Confidencialidad

a. Todo PAE debera salvaguardar la confidencialidad de la informacién de

su clientela conforme a la legislacién y reglamentacion federal y estatal
vigente y los estandares de ética y conducta profesional que rigen a
los/as profesionales envueltos en el servicio ofrecido al cliente.

. Cada PAE debera establecer una politica escrita sobre el aspecto de

confidencialidad, y que la misma se salvaguarde para cada uno/a de sus
clientes o participantes.

. La politica debera indicar que las siguientes circunstancias permiten

divulgar informacién confidencial.
Cuando exista riesgo de amenaza a la vida de el/la empleado/a u
otras personas.
Cuando sea requerido por orden de un Tribunal.
Cuando el/la empleado/a que ofrece la informacion lo autorice por
escrito.

Seccion 2: Notificacion sobre Derecho de Confidencialidad

a. Siempre que la persona que reciba servicios del PAE pueda comunicarse y
comprender la informacion, el/la directora/a, Coordinador/a o Profesional del
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PAE le notificara por escrito y verbalmente al momento de la entrevista inicial
sobre su derecho a la confidencialidad.

b. Se le informara, ademas, que cualquier violacion a las disposiciones que
protegen la confidencialidad es un delito, a tenor con las disposiciones incluidas
en éste Reglamento.

c. Sial momento de recibir los servicios el/la empleado/a no puede comunicarse ni
comprender la informacioén, la notificacion requerida en esta seccién sera hecha
al pariente mas cercano y posteriormente a el/la empleado/a.

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

Seccion 3: Autorizacion Expresa o Consentimiento para Divulgar
Informacion

a. El documento de autorizacion expresa o consentimiento para divulgar
informacién que firme el/la empleado/a debera incluir [o siguiente:

I Nombre especifico de la persona autorizada para divulgar la
informacion.
. Nombre de la persona autorizada a recibir la informacion.
ii. Nombre y firma de la persona que consiente a la divulgacion.

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

V. Propdésito para el cual se solicita u ofrece la informacion.

Vi. Fecha en la cual se presta el consentimiento.

Vii. Una aseveracidon 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 que se firmo
excepto que el/la empleado que consintid 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 informacién mediante el uso del
facsimile, conforme al contenido de la autorizacion expresa segln requerida en
virtud de éste Reglamento.

d. Si la accesibilidad de la informacion relacionada con una persona que recibe
servicios del PAE, es a través de sistemas de computadora o electronico, 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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c. Inspeccion y Solicitud del Expediente

El/la empleado/a que reciba servicios del PAE podra inspeccionar y
solicitar su expediente siguiendo el procedimiento establecido en el
inciso 1V del Reglamento. De ser necesario el/la Director/a, Profesional
o Coordinador/a del PAE podra consultar con los proveedores de
servicios que lo atienden y determinar que se encuentra mentalmente
capacitado para interpretar razonablemente la informacion.

No se proveera informacion 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 divulgacion de la informacion. El/la Director/a, Profesional o
Coordinador/a del PAE podra mediante mociéon notificar al Tribunal
sobre el efecto adverso de divulgar dicha informacién.

El PAE ofrecera una orientacion a el/la empleado/a sobre las posibles
consecuencias de la divulgacion de la informacion contenida en el
expediente.

El/la empleado/a podra solicitar por escrito la inspeccién o copia de su
expediente. Debera firmar un relevo exonerando a el/la Director/a,
Profesional o Coordinador/a del PAE de responsabilidad en caso en que
la informacion contenida en el expediente sea divulgada a otros por el/la
propio/a empleado/a o cualquier otra persona que tenga contacto con
esa informacion luego de haber sido entregada por el/la Director/a,
Profesional o Coordinador/a.

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

d. Disposicion del Expediente

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

Si durante ese tiempo el expediente es solicitado por escrito, el/la
Director/a, Profesional o Coordinador/a del PAE determinara si el/la
empleado/a estda mentalmente capacitado para interpretar |la
informacioén y no se proveera informacion 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 afios el expediente
sera destruido por el/lla Director/a o Coordinador/a del PAE mediante
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c. El/la Director/a, Profesional o Coordinador/a del PAE, en conjunto con el Comité
de Apoyo, sera responsable de evaluar la efectividad de las actividades para
realizar las modificaciones necesarias.

ARTICULO X - COMITE INTERAGENCIAL

Seccion 1: Composicion del Comité

a. La ASSMCA coordinara la creacion de un Comité Interagencial el cual estara
integrado por representantes de las diferentes agencias gubernamentales.

b. El Comité sera convocado por la ASSMCA.

Seccion 2: Criterios para Seleccionar las Agencias Miembros del Comité
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/as Empleados/as Miembros del
Comité

a. Los miembros del Comité deberan cumplir con uno de los siguientes
requisitos:

i Ser Director/a, Profesional o Coordinador/a, o miembro de un
Comité de apoyo de un PAE.

i. 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 PAE
conozcan los servicios que se ofrecen en las diferentes dependencias
gubernamentales, por lo cual redactaran un plan de trabajo que incluya:

i Realizar un minimo de cuatro reuniones anuales para planificar y
evaluar actividades.
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Evidencia de haber ofrecido consultoria a Directores/as, Gerentes vy
Supervisores/as sobre manejo de empleados/as que presenten problemas de
ejecucion o conducta.

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

Evidencia de haber colaborado en la identificacion de necesidades de la
dependencia para disefar el plan de trabajo del PAE.

Evidencia de haber colaborado en el disefio de un plan para promover la salud
integral de los empleados/as.

Evidencia de haber ofrecido actividades educativas.

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

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

Evidencia de procedimientos para el manejo de situaciones de crisis.

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

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

Evidencia de haber provisto informes al Coordinador del PAE de la agencia
sobre la asistencia y progreso en el tratamiento del empleado/a referido/a.
Evidencia de haber provisto informes estadisticos trimestrales sobre la clientela
atendida.

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 certificaciéon emitida por la ASSMCA a los PAE privados tendra una vigencia

de dos anos.

Seccion 5 — Descertificacion

a. Elincumplimiento con cualesquiera de las disposiciones en este Reglamento por

b.

parte de los PAE privados sera 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 privado su intencion de iniciar un proceso de descertificacion. Se le
otorgara un periodo de diez (10) dias laborables para plantear a la ASSMCA los
argumentos por los cuales entiende no se debe iniciar el proceso de
descertificacion y solicitar la oportunidad de presentar un plan correctivo.

Una vez transcurrido el término de diez (10) dias y no haber recibido del PAE
privado contestacion alguna a la comunicacién se iniciara un proceso de
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