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V.

POLITICA PUBLICA Y BASE LEGAL

Es politica publica del Gobierno de Puerto Rico mantener la alta
productividad del servidor plblico. Este documento se promulga a
tenor con las disposiciones de la Seccién 5.16 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico’, la cual
entre sus objetivos persigue mantener un clima de armonia y
satisfaccion en el trabajo, que redunde en un alto grado de motivacién
entre los empleados, con el efecto de mejorar la calidad de los
servicios. ~

- -

Es de conformidad con esta politica que se emite el Boletin
Administrativo Nim. OE-1997-38 del 17 de septiembre de 1997
para autorizar a las dependencias gubernamentales a establecer
Programas de Ayuda al Empleado y derogar la Orden Ejecutiva del 4 de
abril de 1986, Boletin Administrativo Num. OE-1986-4635C>,

APLICABILIDAD

Las normas establecidas en este Manual aplicardan a todos los
empleados de AIDH que debido a problemas de carécter fisico, social o
emocional lo esté afectando en su area de trabajo.

META

Nuestra meta es restaurar la productividad de aquellos
empleados cuyos problemas personales estén afectando su
funcionamiento en el trabajo, orientdndoles sobre los recursos
profesionales disponibles en el programa o en la comunidad para poder
minimizar o solucionar los mismos.

OBJETIVOS .

El Programa de Ayuda al Empleado {PAE} deberd dirigir sus
esfuerzos hacia el logro de los objetivos que se sehalan a
continuacidén:

! Ley Niimero 5 del 14 de octubre de 1975
? Boletin Administrativo Nim. OE-1997-38
3 Boletin Administrativo Nim. 0E-1986-4635C



1. Mejorar las relaciones del personal a fin de propiciar el desarrollo de
actitudes positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones
con sus companeros, supervisores y supervisados.

2. Ayudar al empleado cuyo funcionamiento y productividad en el
trabajo se ha visto afectada por problemas de indole personal,
familiar u ocupacional.

3. Lograr que el empleado permanezca en el empleo desempenandose
efectivamente. ~

4. Ofrecerle una oportunidad al empleado de disfrutar de un escenario
de trabajo adecuado, libre de drogas y de problemas que incidan
adversamente en la ejecucién de tareas y de los beneficios que
éste le ofrece, ademas de una vida plena.

5. Reducir situaciones de conflictos que redundan en pérdida de
esfuerzo y tiempo en la Agencia.

6. Desarrollar charlas educativas o talleres como medida preventiva.

7. Establecer coordinacién interagencial para que puedan brindar
servicios de orientacién, terapia psicoldgica, consultoria,
conserjeria a los empleados de AIDH.

NORMAS

1. Confidencialidad

El coordinador mantendra las mas estrictas normas de
CONFIDENCIALIDAD en la ayuda que le brinde al empleado. Para
hacer efectivo este aspecto de CONFIDENCIALIDAD todo referido
al PAE se harda mediante el sistema de “codificacién de los
indicadores de deterioro de la ejecucién®’. Se preparard un
expediente a cada empleado que reciba servicios. Dichos
expedientes serdn archivados y se mantendrdn con estrictas
medidas de seguridad. La tnica persona que tendrd acceso al
expediente sera el Coordinador del PAE.

Para que el Coordinador pueda obtener informacién sobre la
ayuda o tratamiento que esté recibiendo el empleado fuera de la

* Codificacion de los Indicadores de Deterioro de la Ejecucién



Agencia, necesitard que el empleado dé su consentimiento por
escrito® en que peligre el bienestar, la seguridad de empleados, la
comunidad, la agencia o municipio, 0 por orden judicial.

Toda la informacién relacionada con la participaciéon de un

empleado en el PAE serd tratada de forma CONFIDENCIAL y no
afectard la seguridad de empleo del participante, a menos que esté
en riego el bienestar y la seguridad de otros.

La CONFIDENCIALIDAD que debe garantizar el Coordinador

del PAE con el empleado se libera siempre y cuando estén presente
en una o mas de la siguientes condiciones:

op0N

*

7.

. Maltrato a menores — Ley Nim. 75 de 28 de mayo de 1980,

enmendada®

Amenaza a un supervisor, cliente o compariero

Dafio a la propiedad

Idea o intento suicida

Violencia Doméstica — Ley Nim. 54 de 15 de agosto de 1989,
enmendada’

Ley Nim. 78 del 14 de agosto de 1997 — Ley para Reglamentar
las Pruebas de Deteccidn de Sustancias Controladas en el
Empleo en el Sector Publico®

Orden Judicial

2. Caracter Voluntario

La participacién del empleado sera voluntaria y una vez acepte
los servicios libremente el empleado firmara el consentimiento.®
El supervisor o cualquier otro recurso o funcionario motivara al
empleado a utilizar los servicios del PAE. El empleado escogera
la ayuda profesional que considere puede ayudarle a solucionar
su problema, ya sea a través del Coordinador o de aquellos
recursos disponibles en la comunidad (publico O privado).
cuando un empleado rehuse recibir los sérvicios del PAE, el
Coordinador motivara al empleado a beneficiarse de estos
Servicios.

? Consentimiento para Divulgar Informacion de Tratamiento al Coordinador del Prograrma
¢ Ley Num. 75 de 28 de mayo de 1980

7 Ley Num. 54 det 15 de agossto de 1989

¥ Ley Nam. 78 del 14 de agosto de 1997

* Consentimiento del Empleado para Recibir los Servicios



3. Fuentes de Referido

El supervisor u otro recurso referird al empleado al PAE a través
de la hoja de referido al Coordinador.' De igual forma el
empleado voluntariamente puede acogerse a los beneficios de
este Programa.'  El Coordinador referird al empleado a los
recursos de ayuda disponibles en la comunidad cuando amerite
la situacién y siempre con el consentimiento por escrito del
empleado.

4. Tiempo de Trabajo

El empleado serd citado en su horario de trabajo y deberd
asistir a la entrevista.'”? De no presentarse se le enviard una
segunda cita.'”> Si el Coordinador determina que el empleado debe
recibir ayuda externa y éste lo acepta, el Coordinador y el propio
emplieado le notificara al Director del Area, Division o Seccién
exclusivamente sobre su asistencia al Programa y notificara
previamente a los mismos sobre su asistencia a citas a través del
Programa.

El tiempo utilizado para las citas fuera de la Agencia, le seré
descontado de su balance de licencia por enfermedad o de
cualgquier licencia de las establecidas en las secciones del
Reglamento de Personal de OCALARH. El tiempo utilizado por el
empleado para asistir a entrevistas con el Coordinador se
considerard asunto oficial. Una vez el empleado se presente a las
citas con el Coordinador del PAE, se le enviard la hoja de
comparecencia al supervisor del empleado, debidamente firmada
por el Coordinador e indicando la hora de entrada y salida al PAE."
Cabe senalar, que de surgir la necesidad que el PAE pueda
coordinar una serie de evaluaciones a la familia inmediata del
empleado y si éste necesita acudir a la evaluacién de su hijo(a),
madre, padre, esposa{o} seria con cargo a la licencia de
vacaciones.

El Coordinador le enviard una comunicacién confidencial al
supervisor inmediato certificando la fecha de la evaluacién e

1% Hoja de Referido al Coordinador por el Supervisor Inmediato
" Autoreferido

12 Citacién del Empleado

13 Citacién del Empleado — Segunda Cita

* Hoja de Comparecencia a citas en el PAE



indicard si la ausencia es con cargo a su licencia de vacaciones o
por enfermedad.

5. Seguridad de Empleo

E! participar en el PAE no perjudica la seguridad en el empleo
u otras oportunidades de mejoramiento profesional que ofrezca la
Agencia, ya que toda la informacién relacionada con su situacién
serd estrictamente CONFIDENCIAL y no se transfiere la informacion
de una agencia a otra. )

Si el empleado rechaza las recomendaciones del Coordinador
0 no responde al tratamiento recomendado y continGa con el
mismo patrén de conducta, estara sujeto a las medidas
disciplinarias que correspondan a tono con las disposiciones de la
Ley Ndm. 5, supra.

En caso que el empleado esté en proceso de aplicacién de
accidén correctiva o disciplinaria y éste solicita o es referido al
Programa a tratamiento, evaluado el caso por el Coordinador,
recomendara al Administrador Hipico de la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, si amerita permitir que el empleado se
acoja a los beneficios del Programa. Si la decisién es darle otra
oportunidad, 1la Autoridad Nominadora podréd suspender
temporeramente el proceso, siempre y cuando la accién
disciplinaria no sea una que arerite accién inmediata. Una vez
finalizado el tratamiento, se continuard con el procedimiento
correctivo o disciplinario, segun lo dispuesto en la Ley aplicable.

Los servicios que ofrece este Programa no sustituyen ni
relevan de aplicacién y accién correctiva o disciplinaria. El PAE es
una alternativa para ayudar al empleado a resolver su problema. Si
éste rechazara las recomendaciones del Coordinador 0o no
cumpliese con el tratamiento recomendado, estard sujeto a las
disposiciones reglamentarias de la Agencia. Cabe seilalar que
cuando se refiere un empleado a cumplir con el tratamiento, se
requiere su asistencia regular y el cumplimiento de Ilas
recomendaciones terapéuticas. Es responsabilidad del Coordinador
reunirse con los profesionales de los centros de tratamiento,
publico o privado a los que se hace aigin referido y que éstos
informen el progreso del empleado.



Vl.

6.

Banco de Recursos

Es responsabilidad del Coordinador del PAE preparar un
banco de recursos de la comunidad para poder referir aquellos
empleados que su situacién lo amerite. Ejemplo de estos lo son el
Centro de Mediacion de Conflictos, Instituto Psicoterapéutico,
ASSMCA, Instituto del Hogar, Centro de Estudio Caribefio, Centro
de Victimas de Violacién, Oficina Asuntos de la Mujer, MEPSI
Centre, Hospital San .. Juan Capestrano, First Hospital
Panamericano, Alcohélicos Anénimos, Departamento de la Familia,
Al"Andn, y otros.

En ocasiones los empleados hardn uso de su plan médico par
cubrir gastos de hospitalizacidn, servicios ambulatorios o de
hospitalizacién parcial. Los costos no cubiertos por los planes
medicos serdn responsabilidad de los empleados que reciban el
tratamiento, salvo que a través de organizaciones gubernamentales
se ofrezcan gratuitamente o por conducto del PAE o el propio
empleado, se puedan acoger a dicho beneficio.

PROCEDIMIENTOS

pWN

>

Adiestrar supervisores y la gerencia.

Orientar a los empleados.

Establecer un sistema de evaluacion del Programa.
Identificar los recursos disponibles.

Fuentes de Referido

1. Referido Administrativo

a) Todo referido administrativo serd originado por el supervisor
de Area u Oficina del organismo en cuestién utilizando el
formulario de Codificacion de Indicadores del Deterioro de la
Ejecucion {Anejo 3).

b} Los supervisores seran los responsables de identificar el
deterioro en la ejecucién de los empleados, de documentar el
mismo y de evidenciarlo. El supervisor no hara un
diagnédstico de problemas personales del empleado, como
tampoco ofrecerd tratamiento.



2)

c}

d)

e)

f)

g}

Luego de detectar y documentar el deterioro en la ejecucién
del empleado, el supervisor en cuestion lo orientara sobre los
beneficios del PAE. Ademds, se le informaréd del tiempo
utilizado para las citas como le serd descontado.

El supervisor respetara la decisidon del empleado, ya sea
aceptar o rechazar los servicios del PAE.

Si el empleado acepta los servicios deberda firmar el
formulario del Referido Administrativo.

Si el empleado no acepta los servicios, se procedera
conforme a las normas de aplicacién de accidn correctiva o
disciplinaria aplicables a la Agencia.

Los supervisores deben mantener la informacion del
empleado CONFIDENCIALMENTE y no hardn comentarios
sobre el referido del mismo, su tratamiento y otros aspectos
relacionados. Su incumplimiento con lo anterior le hara
estar sujeto a la aplicacién y accion correctiva o disciplinaria.

Autoreferido

a)

b)

c)

d)

El empleado podra asistir al PAE por iniciativa propia, por lo
que no requerird a intervencidon de su supervisor, a menos
que la naturaleza de la situacién presentada esté relacionada
directamente con el desempeno de sus funciones. En esos
casos y con el previo consentimiento del empleado, el
Coordinador realizard una entrevista con su supervisor para
ponerle al tanto de la situacion.

El empleado concertara la cita mediante comunicacién
escrita, llamada telefdnica o visita personal.

El Coordinador del PAE tratard, en la medida en que sea
posible, de referir al empleado al recurso externo en horas no
laborables para que los trabajos de la Oficina no se vean
afectados.

Si fuese necesario, el Coordinador brindard sus servicios en
un horario que sea conveniente para atender a los empleados
gue no desean informar a su supervisor que acudirdn al PAE.



B. Oficina del Coordinador

1. Al recibir el referido ya sea por el supervisor del empleado o
mediante autoreferido, el Coordinador de AIDH procederd abrir
un expediente del empleado, asigndndole un numero vy
estableciendo el afio en que es atendido el empleado.

2. La citacion del empleado al PAE, se hard mediante la utilizacion
del formulario que se provee.

3. De no comparecer se enviar4 una segunda cita al empleado con
copia al supervisor que lo refirié, si ese fuera el caso.

4. Si el empleado asiste a la cita recibirda el Formulario de
comparecencia a Citas'® y se le enviard una copia a su
supervisor.

5. En la Oficina del PAE el empleado proveera la informacién
personal'® que se requiere en el formulario a esos efectos.

6. Se le entrega el formulario de consentimiento para recibir
libremente los servicios del PAE.

7. El Coordinador a través de sus entrevista y observaciones de la
conducta del empieado hara una impresién diagndstica del caso.
De considerarlo conveniente y para establecer dicha impresidn
diagnéstica, podré citar al supervisor inmediato, otro personal o
a miembros de su ndcleo familiar.

8. En el expediente del empleado estara bajo la custodia del PAE y
se colocard la informacién personal, consentimiento, referido e
indicadores y cualquier informacién de naturaleza confidencial
que el Coordinador lo estime necesario.

8. Al finalizar las entrevistas, el Coordinador transcribird en el
Formulario de Hojas de Progreso' del expediente sus
observaciones y lo insertara al mismo.

10. Al establecer el diagndstico oficial, el Coordinador del PAE
evaluard la situacién y de no poder ayudar personalmente n la
situacion que aqueja al empleado, procederd informarle al

' Hoja de Comparecencia a Citas en el PAE
'* Informacién Personal del Empleado
7 Hoja de Progreso



mismo. También le indicara de los recursos disponibles en la
comunidad, tanto publicos como privados.

11. El empleado seleccionard el recurso mas adecuado para atender
su problema. Si el empleado tiene duda, el Coordinador podrd
orientarlo en su seleccién.

12. EI Coordinador concertara la cita con el profesional de ayuda y
le notificard al empleado inmediatamente. E! empleado debera
hacer con anticipacién los arreglos pertinentes para asistir a la
cita. Deberd confirmar su asistencia.'® )

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

14. El Coordinador del PAE, con previa autorizacidn escrita del
empleado, dard seguimiento a la ayuda profesional que éste
reciba y de ser necesario concertard reuniones con el
profesional de ayuda y/o la agencia que atienda la situacién o
problemdtica para actualizar informacion.

15. El Coordinador hara un informe de asistencia y de aceptacién de
servicios al supervisor del empleado, cuando se trate de un
referido administrativo exclusivamente, el cual notificard de la
asistencia del empleado al PAE, asi como también si éste ha
aceptado la ayuda profesional de los recursos en la comunidad.
El documento debe estar rotulado como CONFIDENCIAL al igual
gque su sobre.

16. Luego del empleado recibir la ayuda profesional:

al El Coordinador hard una evaiuacién final del resultado del
tratamiento en el expediente del empleado.

b) El supervisor del empleado hard una evaluacién final de la
ejecutoria del mismo en su trabajo.

17. Al finalizar los servicios el supervisor y el empleado recibird una
comunicacion del cierre del caso.

18. EI Coordinador rendirda un tnforme Confidencial anual al
Administrador Hipico de AIDH, sobre los casos referidos al PAE

'® Hoja de Asistencia



sin identificar los empleados. Igualmente hard un Informe
Estadistico Anual al Director de OCALARH sobre los logros del
PAE.

C. Archivo de Expedientes

1. El Coordinador es la Unica persona autorizada para tener acceso
a los expedientes

2. Se mantendrén los expedientes en la Oficina del Coordinador
- bajo estrictas medidas de seguridad. )

D. Confidencialidad

El Coordinador obtendrd el consentimiento por escrito para
divulgar o solicitar informacion relacionada con la probiematica que
presenta el empleado bajo las condiciones {Normas de
Confidencialidad)' que se han establecido anteriormente. No esté
permitido hacer entrega a los supervisores de los empleados de los
documentos del expediente, a menos que los empleados lo autoricen
por escrito.

Se le garantiza a los empleados la CONFIDENCIALIDAD de los
servicios prestados en el Programa.

E. Funciones del Coordinador

1. El Coordinador del PAE tendrd a cargo ia implantacién de dicho
Programa en la Agencia y establecerd los procedimientos y
formularios que sean necesarios para poder cumplir con el
establecimiento del Programa.

2. Disefiard el flujograma de servicios a ofrecerse en AIDH, de
manera que los empleados y los supervisores puedan
comprender los procedimientos a seguir.?

3. Realizard la entrevista inicial para detectar las causas que
afectan la ejecutoria del empleado en el trabajo.

4, Ofrecerd orientacion y consejeria a los empleados y sus
familiares en aquellas situaciones que asi lo ameriten.

' Normas de Confidencialidad
2 Formulario de Flujograma de Servicios

10



5. Ofrecerd orientacién sobre los recursos disponibles, luego
referird al empleado al recurso profesional recomendado.

6. Serd responsable de explicarle al empleado sobre el aspecto de
CONFIDENCIALIDAD vy sus limites.

7. Dard seguimiento en la fase de tratamiento y mantendra
informado Unicamente al supervisor sobre la asistencia del
empleado al PAE o al recurso recomendado.

8. Coordinara, cuando sea necesario, reuniones y vistas con los
recursos profesionales para la discusién y evaluacién de las
situaciones de los empleados.

9. Investigard las necesidades de los empleados para poder ofrecer
adiestramientos, charlas o talleres de crecimiento personal.

10.Preparard y mantendra al dia una lista de recursos profesionales
disponibles de la comunidad.

11.Servird de consultor al Administrador Hipico de la Agencia,
Oficina de Recursos Humanos, supervisores y otras autoridades
con respecto al enfoque, implantacién y administracién del
Programa.

12.Desarrollard, conjuntamente con los supervisores, aquellas
investigaciones necesarias para mejorar los servicios a os
empleados.

13.Participara en las vistas administrativas o de querellas
relacionadas con los empleados, cuando la autoridad nominadora
asi lo requiera.

14.Participard y coordinara adiestramientos sobre el funcionamiento
de los PAE dentro y fuera de la Agencia.’

15.Rendird informes mensuales, estadisticos y/o narrativos sobre
los servicios ofrecidos cuando se le requiera.

16.Desarrollard un plan de divulgacién y orientacién del Programa y

de los servicios para todos los empleados y supervisores de la
Agencia.



ViI.

17.Coordinara con otras agencias o municipios servicios que les
esté ofreciendo a través del PAE.

18.Evaluara periédicamente el PAE y ofrecera recomendaciones
para mejorar su funcionamiento.

19.Desarrollard un programa de prevencién con el fin de evitar el
deterioro en la ejecucién, asi como mantener al empleado con
una ejecutoria eficiente y saludable en el trabajo.

F. Disposicién de Expedientes — Inexistencia del Coordinador, por
muerte, U otras razones

El Coordinador del PAE en todo momento tendrd a su
cargo la responsabilidad de los expedientes, pero de incurrir en
muerte, traslado, renuncia o ascensos, procederd entregar las
llaves de los archivos y los mantendra bajo estrictas medidas de
seguridad la secretaria del PAE hasta que se nombre la persona
que vaya a ocupar el puesto de Coordinador.

Bajo ninglin concepto la autoridad nominadora o la
Directora de Recursos Humanos u otro personal podra tener
acceso o a exigir informacidn de los mismos.

OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

El empleado tendrd el beneficio de recibir los servicios del PAE
una sola vez, por cada condicién que limite el desempefo de sus
funciones. Sdélo en casos de real justificacion se ha de brindar una
segunda oportunidad. Esta decision serd discutida entre el
Coordinador del PAE, el recurso a quien ha sido referido el empleado vy,
si aplica, a su supervisor inmediato. Esta norma no aplica los
autoreferidos, ya que estas personas utilizan el servicio en forma
preventiva.

Los empleados que estén suspendidos temporeramente de
empieo y no de sueldo podran continuar acudiendo al PAE, mientras
dure su suspensién, a menos que con su asistencia pongan en precario
el bienestar o salud de los demas. Esa determinacién la hara la
autoridad nominadora.

12



VIil.

1X.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico {AIDH) no
se hace responsable de cualquier dafio, acto u omisién ocasionado por
los profesionales a los cuales se han referido los empleados.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del
presente procedimiento fuese declarado inconstitucional o nulo por un
tribunal, tal declaracién no .afectara, menoscabara, invalidara, las
restantes disposiciones y partes del mismo, sino que su efecto se
limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién, o parte
especifica declarada inconstitucional o nula y la invalidez de cualquier
palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte de algin caso, no se
entenderd afecta perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en
cualquier otro caso.

VIGENCIA
Este procedimiento ante el PAE comenzard a regir una vez esté

firmado por el Administrador Hipico de la Administracion de la
Industria y el Deporte Hipico {AIDH]).

ﬂ/ﬂfp //Zq%«% NOV 15 2000

AN A. ALVES RUEDA FECHA
dmlnlstrador Hipico :

13
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POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
. LA FORTALEZA
SAN JUAN, PUERTO RICO

Boletin Administrativo Nom. 0OE-1997-238

ORDEN EJECUTIVA DEL GOBERNADOR DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PARA AUTORIZAR A LAS DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES A ESTABLECER PROGRAMAS DE AYUDA
AL EMPLEADO; FACULTAR A LA ADMINISTRACION DE
SERYICIOS DE SALUD MENTAL Y CONTRA LA ADICCION A
OFRECER ASESORAMIENTO A LAS AGENCIAS EJECUTIVAS,
GOBIERNOS MUNICIPALES Y LAS EMPRESAS PRIVADAS QUE
ASI LO SOLICITEN; Y DEROGAR LA ORDEN EJECUTIVA DE 4
DE ABRIL DE 1936, BOLETIN ADMINISTRATIVO NUM. OE-1986-
4635C.

Es politica publica de nuestro gobierno velar por la salud integral del servidor
publico y su familia, aumentar su productividad y ofrecer servicios de
excelencia a la ciudadania de nuestra [sla.

La fuerza laboral de Puerto Rico se afecta en su eficiencia y productividad
por los problemas que conlleva e ajuste a los cambios sociales.

Los problemas ocupacionales como el ausentismo, las tardanzas, los
accidentes del trabajo por negligencia del empleado y otros, afectan la calidad
de los servicios que proveen las agencias y, por ende, ¢l funcionamiento del
sistema gubernamental en general.

En gran medida los problemas ocupacionales estin relacionados con
situaciones personales tales como problemas familiares, econdmicos, de salud

fisica y mental, uso y abuso de alcohol y drogas, depresién, ansiedad, entre

otros.

Los estudios indican que el uso y abuso de alcohol y drogas es una de fas
mayores causas del delcriorg- moral y social por el que atraviesa nuestra
sociedad y que tiene un impacto negativo en la fuerza laboral.

La Lev Federal sc;brc Centros de Trabajo Libres de Drogas del 18 de
noviembre de 1988 requiere que los recipientes de fondos federales

certifiquen que proveerin lugares de trabajo libres de drogas.
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Los Proyramas de Ayuda al Empleado asisten en el proceso de educar,
prevenir y fomentar estilas de vida saludables para el trabajador ¥ su familia
Los Programas de Ayuda al Empleado no sélo se utilizan para ayudar a los
empleados con problemas de ejecucion sino que ademas constituyen un
recurso adicional de apoyo para los supervisores y la alia gerencia, alavez -
que han d;:mosmdo ser efectivos en [a disminucion de problemas
ocupacionales y, por consiguiente, en ¢l aumento de la productividad de la
fuerza laborak. -
La Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién tiene
la responsabilidad de implantar los programas preventivos y de rehabilitacion
para ¢l uso y abuso de alcohol y drogas y los problermnas de salud mental y por
ende cuenta con personal especializado para asesorar y ofrecer ayuda técnica
en el desarrolio de Programas de Ayuda al Empleado y en otras estrategias
dirigidas a mejorar la calidad de los lugares de trabajo.
Los Departamentos de Salud, de Educacion y de la Familia, la Comision para
los Asuntos de la Mujer, entre otros, son dependencias gubernamentales que
ofrecen ayuda y asesoramiento a la ciudadania en general en ireas como la
salud, desercion escolar, violencia doméstica, problemas de tercera edad ¥
otras. ‘
La Ley Num. 182 de 23 de julio de 1974, segun enmendada, que crea el
Instituto para el Desartollo de Personal en d‘Senricio Publico, adscrito a la
Oficina Central de Administracion de Personal, establece que es
responsabilidad del Instituto planificar, administrar y cvalu;r actividades de
capacitacion y adiestramiento para cubrir las necesidades de los recursos
humanos en el gobierno y en la empresa privada.
YO, PEDRQ ROSSELLQ, Gobernador de Puerto Rico, en virtud de los
poderes inherentes a nu carg‘;z ¥ de la autoridad que me ha sido conferida por
la Constitucién y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por ia

presente dispongo o siguiente:
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Se autorizar a establecer Programas de Ayuda al Empleado, en las
dependencias yubernamentales de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto
Rico o por acuerdo entre éstas Por este medio se exhorta a las corporaciones
publicas y a los municipios a cstablecer programas similares.

Cada dependencia gubernamental o grupo de dependencias gubernamentales
coordinard con la Administracidn de Servicios de Salud Mental y Contra la

Adiccion, en adelante ASSMCA, para recibir el asesoramiento y la ayuda

necesaria para implantar y desarroliar el Programa de Ayuda al Empleado
conforme a los estandares establecidos para éstos.

Los Programas de Ayuda al Empleado se establecerin con cargo a fos
presupuestos vigentes de las propias agencias. Una alternativa para abaraiar
costos podra ser la creacion de consorcios entre varias dependencias
gubernamentales para proveer servicios a través de un Programa de Ayuda
al Empleado a cn.1pleados de diferentes dependencias.

En aquellas dependencias gubermamentales donde existan organizaciones
sindicales, ¢l Programa de Ayuda al Empleado se desarrollardi como un
esfuerzo conjunto de las agencias y las organizaciones sindicales.

Los Programas de Ayuda al Empleado estarin adscritos a las Oficinas de
Recursos Humanos y seran atendidos por profesionales capacitados en el rea
de la conducta humana, quienes deberin participar anualmente de treinta (30)
horas de adiestramientos en un programa de educacion continuada que se
coordinara entre la ASSMCA y el Instituto para el Desarrollo de Personal en
el Servicio Publico.

Las agencias del Gobierno Estatal facilitaran los procesos de prestacion de
servicios a empleados referidos por los Programas de Ayuda al Empleado
La ASSMCA sera responsable de fomentar activamente y ofrecer e
asesoramiento y la ayuda técnica necesaria para la implantacion y desarrollo
de Programas de Ayuda al Empleado en las agencias del Gobierno Estatal, asi

como a los gobiemos municipales y las empresas privadas que lo soliciten.
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El asesoramienlo y la ayuda técnica a las empresas privadas se ofreceri previa
formalizacion de contratos de servicios. conforme a lo establecido en la
Seccion 6 de la Ley Num. 67 de 7 de agosto de 1993, seyin enmendada,
conocida como "Ley de la Administracion de Servicios de Salud Mental v
Contra la Adiccion”, |a cual dispone que la Administracién tendra facullad
para generar recursos propios y para cobrar a terceros por servicios
prestados.

La ASSMCA serd responsable de velar por la implantacion y funcionamiento
de los Programas de Ayuda al Empleado en las dependencias del Gobierno
Estatal, segun los estandares establecidos, y mantener un registro de aquellos
programas desarrollados con su ayuda y asesoramiento en ios gobiernos
municipales y las empresas privadas.

La ASSMCA coordinara todos los servicios que se puedan ofrecer a estos
Programas a través de diferentes dependencias gubernamentales y creard un
Comité Interagencial a esos efectos, ¢l cual se debera reunir al menos una (1)
ver al mes. La Oficina Central de Administracion de Personal, en
coordinacién con la ASSMCA, ofrecerd adiestramientos a los empleados de
agencias que hayan desarrollado o estén en vias de desarrollar Programas de
Ayuda al Empleado, de acuerdo a las necesid.ades Ide.miﬁcadas.

Cada agencia rendiri informes anuales sobre el funcionamiento del Programa
de Ayuda al Empleado ala ASSMCA y ésta a su vez rendird un informe anual
at Gobemador.

Se deroga la Orden Ejecutiva de 4 de abril de 1986, Boletin Administrativo

Nim. OE-1986-4635C.

DECIMOTERCERO: Esta Orden Ejecutiva tendra vigencia inmediata.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, expido la presente bajo mi fira

¥ hagon estampar en clla el Gran Sello del Estado Libre Asociado de
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PEDRO ROSSELLO
GOBERNADOR

Promulgada de acuerdo con la fey, hoy 17 _de  sept. ' de 1997,

Secret ado

-




