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Velar por que los PAE privados que se contraten estén certificados por
ASSMCA. Estos criterios los debe establecer ASSMCA.

Establecer el sistema de seguimiento y control de calidad de acuerdo con lo
establecido por ASSMCA para el funcionamiento del PAE.

ARTICULO lil. DEFINICIONES

Seccion 1: Definiciones

Para los fines de este Reglamento los términos aqui incluidos tendran el significado que
se indica a continuacion.

a.

b.

ASSMCA: Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion.
ASES: Administracién de Seguros de Salud.
Autoridad Nominadora: Se refiere al Director(a) Ejecutivo(a) de ASES.

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

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

Cliente: Funcionarios, empleados y familiares que reciben servicios del PAE.

Comité de Apoyo: Comité representativo de empleados de diferentes areas
de servicio designado por la Autoridad Nominadora cuya responsabilidad sera
colaborar en la planificacién y desarrollo del plan de trabajo del Programa.

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 autorizaciéon expresa o consentimiento excepto cuando
este Reglamento disponga lo contrario.

Consultoria Organizacional: Asesoramiento u orientacién ofrecida por el
Coordinador 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 preparacion académica minima de
bachillerato en conducta humana quien tendra la responsabilidad de coordinar
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ARTICULOI. INTRODUCCION

Es politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico velar por la salud integral
del servidor publico y su familia, aumentar su productividad y ofrecer servicios de

excelencia a la ciudadania.

Los Programas de Ayuda al Empleado (PAE) han demostrado ser una estrategia exitosa
y necesaria para prevenir y atender adecuadamente todas aquellas situaciones
personales o de indole organizacional que interfieren con el funcionamiento 6ptimo de la
fuerza laboral. También asisten en el proceso de educar y fomentar estilos de vida

saludables para el trabajador y su familia.

La Ley NUum. 167 de 11 de agosto de 2002 crea en agencias de gobierno; gobiernos

municipales y las agencias privadas los programas de ayuda al empleado. El PAE
funcionara como una unidad independiente dentro del esquema organizacional de la

dependencia gubernamental.

Este programa establece como objetivo el estimular programas de readiestramiento
personal que atempere las funciones administrativas y organizacionales de nuestra
agencia, ademas crear un ambiente laboral que estimule la productividad de los

empleados.

ARTICULO IIl. DISPOSICIONES GENERALES

Seccién 1: Nombre del Reglamento

Este Reglamento se conocera como Reglamento del Programa de Ayuda al Empleado
(PAE) de la Administracion de Seguros de Salud (ASES) de acuerdo con lo establecido

en la Ley NUm. 167 de 11 de agosto de 2002.

Seccidn 2: Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a la Ley Num. 167 de 11 de agosto de 2002, que
requiere la implantacion de Programas de Ayuda al Empleado en las dependencias

gubernamentales y gobiernos municipales.
Seccién 3: Propositos
Este Reglamento se adopta con los siguientes propésitos:
a. Proveer guias y parametros para el funcionamiento del PAE en ASES.

b. Velar por que los profesionales que atiendan el PAE cumplan con los requisitos
establecidos por ASSMCA.
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los servicios del PAE externo y evaluar el cumplimiento del contrato con el PAE
privado.

_ Desertificacién: 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 del 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 y otros.

. Educacién Continuada: Conjunto de adiestramientos coordinados por la
ASSMCA y OCALARH 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 segln establecido en el
Articulo VI del Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

. Empleado: Persona que desempefia un trabajo o cargo, a cambio de un
salario en la ASES o que ocupe un puesto regular, confianza, probatorio o
transitorio. Podra ser extensivo a puestos irregulares y contratos de servicios
profesionales si la autoridad nominadora 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 del
Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

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

_ 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 PAE.
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u.

aa.

bb.

CcC.

dd.

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, rapida e intensiva, ofrecida
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 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 Capacitacién y Asesoramiento Laboral de Recursos
Humanos.

Orientacién: Actividad educativa dirigida a informar a los empleados sobre la
politica, procedimientos y servicios del PAE.

Penalidad: Sancién o castigo impuesto a las dependencias gubernamentales
y a los PAE privados que no cumplen con las estipulaciones establecidas en
el Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

Personal de Apoyo: Personal directivo que realiza funciones que directa o
indirectamente impactan los servicios que ofrecen el PAE y representantes de
las organizaciones sindicales.

Profesional de Conducta Humana: Empleado con preparacién 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.

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.

PAE Interno: Programa establecido en las dependencias gubernamentales v
gobiernos municipales que son atendidos por Profesionales en conducta

humana que ocupan puestos regulares.
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ee. PAE Externo: Programa que se establece en las dependencias
gubernamentales y gobiernos municipales mediante la contratacion de un PAE

privado.

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

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

hh. Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007: Reglamento para la
creacion del PAE al Empleado de ASES.

ii. Referido: Accion de dirigir al cliente hacia los recursos y servicios de ayuda
para manejar y resolver algun conflicto o situacion.

Ji. 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 prestacién de servicios en la Institucion que trabajara en
estrecha colaboracién con el Coordinador del PAE.

kk. Seguimiento: Proceso de revisar el progreso del plan de accién acordado con
el cliente del PAE.

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

mm. Solucién de Problemas a Corto Plazo: Intervencién 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 seglin establecido en el
Articulo VII del Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

nn. 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 del Reglamento 7312 de

ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

ARTICULO IV. ESTANDAR DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Seccion 1: Personal del Programa

Empleados del PAE: La Autoridad Nominadora designara el personal necesario para
cumplir con las metas y objetivos del Programa.
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Seccion 2: Requisitos Generales de los Profesionales que Dirigen o Coordinan el PAE

Los profesionales que dirijan, coordinen o laboren en el PAE deberan ser:

fil.

vi.

Especialistas en las areas de conducta humana.

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

El Director y Coordinador del PAE mantendra vigente su licencia,
colegiacién o certificacion, seguin aplique.

El Director y Coordinador del PAE deberan participar anualmente de
un minimo de 15 horas de adiestramiento en el programa de
educacion continuada coordinado por la ASSMCA y OCALARH. Los
adiestramientos incluiran pero no se limitaran a temas determinados
en el Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

Deberan mantener al dia sus conocimientos sobre nuevas tendencias

en el campo, participando de actividades de capacitacién vy
relacionandose con otros profesionales.

Realizar avallo de las funciones y/o actividades del programa.

Seccion 3: Funciones del Personal del Programa

Funciones del Coordinador del PAE

Elaborar en conjunto con el PAE privado el plan de trabajo del
Programa.

Elaborar un Plan de Trabajo del Programa que incluya el componente
de promocién de salud integral para aumentar y mantener la
productividad 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 material educativo para promover la utilizacién del Programa.
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Vi.

vii.

viii.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVvi.

XVii.

xviii.

XiX.

XX.

XXi.

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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Mantener un banco de proveedores de servicios actualizado.
Coordinar la labor que realizan los Comités de Apoyo del PAE.

Evaluar la satisfacciéon 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.
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xxii.  Rendir los informes estadisticos sobre la labor realizada por el
Programa que se le requiera.

Seccidn 4: Comité de Apoyo y Personal de Apoyo

a. Comité de Apoyo

i La Autoridad Nominadora designara los miembros del Comité de
Apoyo que sera responsable de colaborar en la planificaciéon y
desarrollo del plan de trabajo del Programa.

ii. El Director o Coordinador del PAE podra recomendar a la Autoridad
Nominadora aquellos empleados cuya participacién en el Comité sea
de beneficio para lograr los objetivos del Programa.

fii. El Coordinador del PAE sera responsable de coordinar el trabajo de
dicho Comitée.

b. Personal de Apoyo

i. El personal directivo de las siguientes areas de trabajo sera
responsable de facilitar la prestacion de servicios del Programa:
Recursos Humanos, Legal, Administracion y Personal de Seguridad,

entre otros.

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

iii. Se recomienda que los representantes de las organizaciones sindicales
sean parte del personal de apoyo.

ARTICULO V. ESTANDAR DE SERVICIOS

Seccion 1: Servicios Minimos

a. Promocion del Programa

i. El PAE ofrecera orientaciones a los empleados y capacitaciones a
directores, gerentes y supervisores para promover los servicios del

Programa.

ii. El PAE debera asegurar la disponibilidad y uso de materiales
promocibonales y ademas ofrecera actividades educativas con el

mismo proposito.
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iil. 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 vy
Representantes de las Organizaciones Sindicales.

El PAE con el area de adiestramiento establecera un programa de capacitacion
para los directores, gerentes, supervisores y los representantes de las
organizaciones sindicales, que incluya, entre otros, los siguientes temas:
impacto del programa en la ejecucion de los empleados, proceso de referido al
PAE, confidencialidad, rol del supervisor en la prevencion y manejo de
problemas de ejecucion de los empleados y reintegracion del empleado a la

fuerza laboral.

c. Evaluacioén Inicial

El Coordinador, mediante la entrevista inicial identificara la necesidad del
empleado y determinara si por la naturaleza de la misma se requiere la
intervencién de un profesional de ayuda en cuyo caso lo referirda al
representante del PAE privado.

d. Referido

El Coordinador, una vez identificada la necesidad del empleado, de ser
necesario, lo referira al representante del PAE privado.

e. 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 accion.
Esto incluye seguimiento con el proveedor de servicios y con el supervisor que
refiera. El Coordinador ofrecera el seguimiento a través del representante del
PAE privado. Este servicio aplica solamente a aquellos empleados que han

sido referidos al Programa.

f. Intervencion en Crisis

La intervencién en crisis es un proceso de ayuda, rapido e intensivo, ofrecido
durante y luego de ocurrida la crisis o situacidon que la genera, el cual esta
dirigido a que el empleado y familiar se recupere de su estado de
vulnerabilidad en aspectos fisicos, emocionales, mentales y conductuales. El
Coordinador disefiara las guias en conjunto con el PAE privado.

g. Consultoria a Directores, Gerentes, Supervisores y Representantes de
las Organizaciones Sindicales
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El PAE ofrecera consultoria a los directores, gerentes, supervisores y
representantes de las organizaciones sindicales que lo soliciten en: manejo de
problemas de ejecucion de los empleados, entendimiento del proceso de
tratamiento de éstos y su reintegracion al area de trabajo, entre otras

situaciones.
Consultoria Organizacional

El PAE sera pro-activo ofreciendo consultoria a la gerencia sobre asuntos,
practicas o eventos internos o externos que puedan impactar el bienestar y la
productividad de los empleados.

El PAE debera ofrecer consultoria a la gerencia en la implantacién y revisién
de politicas organizacionales y de procedimientos que impacten los servicios

que éste ofrece.

Educacion

El PAE desarrollara un plan de trabajo, en el que debera incluir actividades
educativas, dirigido a promover la salud integral de los empleados.

Seccion 2. Acceso a Servicios

a.

No Discrimen

El Programa no discriminara en la prestacion de los servicios por razones de
indole politica, religiosa, raza, color, condicién social, edad, sexo o
nacionalidad, condicién o impedimento fisico o mental, identidad de género y
orientacion sexual.

Auto referido

El PAE ofrecera servicios a aquellos empleados que voluntariamente, sin que
medie la intervencion del supervisor, lo soliciten siguiendo los procedimientos
establecidos en este Reglamento.

Referido

El PAE ofrecera servicios a aquellos empleados referidos por el supervisor
directo o por aquellas areas de trabajo estipuladas en este Reglamento. Se
llevara a cabo el procedimiento establecido en este Reglamento para referir

los empleados al programa.

d. Procedimientos a seguir para referir los empleados al Programa
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i El supervisor una vez identifique que el empleado necesita de los
servicios del PAE debera completar el formulario para dicho propésito.

ii. Podra entregar el documento personalmente y/o el empleado hara
entrega del mismo al Coordinador del PAE al momento de la

entrevista inicial.

iii. Se debera concertar previamente una cita con el Coordinador. Si la
situacién requiere de una intervencién inmediata la evaluacion inicial

podra realizarse sin cita previa.
e. Procedimiento para finalizar los servicios del PAE

i. Una vez el empleado asista a todas las citas ofrecidas por el PAE
externo y haya completado el tratamiento se podra cesar los servicios.

il. Otra razon por la cual los servicios pueden ser cesados es que el
empleado se ausente en tres (3) ocasiones consecutivas a las citas
del PAE externo y/o que no asista a los servicios prestados por el
personal de PAE.

iii. El empleado sera notificado por escrito del cese de los servicios del
Programa en caso de las ausencias.

Iv. Por lo que se procedera a completar el formulario del cierre. Una copia
del mismo permanecera en el expediente del empleado custodiado
por el Coordinador del PAE y otra sera enviada al supervisor.

f. Terminacion de Servicios

Este Reglamento establece los procedimientos para finalizar los servicios que
el PAE le ofrece al empleado.

i. El Coordinador del PAE debera notificar por escrito al empleado y a la
fuente de referido, si aplica, la determinacién de finalizar con los

servicios.

Seccidn 3: Evaluacién del Programa

a. El Coordinador del PAE debera evaluar continuamente el funcionamiento del
mismo basandose en los objetivos y plan de trabajo previamente establecidos.

b. EI Coordinador del PAE recomendara a la Autoridad Nominadora aquellas
modificaciones al plan de trabajo que sean necesarias para mejorar la

efectividad del mismo.
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ARTICULO VI. ESTANDAR DE CONFIDENCIALIDAD

Seccidn 1: Politica de Confidencialidad

a.

.

El PAE salvaguardara 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.

Este reglamento establece una politica escrita sobre el aspecto de
confidencialidad, y la misma se salvaguardara para cada uno de sus clientes

o participantes.

La politica indica que las siguientes circunstancias permiten divulgar
informacién confidencial.

Cuando exista riesgo de amenaza a la vida del empleado u otras
personas.

Cuando sea requerido por orden de un Tribunal.

Cuando el empleado que ofrece la informacién lo autorice por escrito.

Seccion 2: Notificacidn sobre Derecho de Confidencialidad

a.

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

confidencialidad.

Se le informara, ademas, que cualquier violaciéon a las disposiciones que
protegen la confidencialidad es un delito, a tenor con las disposiciones
incluidas en el Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

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

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

la recibe.
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Seccién 3: Autorizacién Expresa o Consentimiento para Divulgar Informacion

a.

El documento de autorizacion expresa o consentimiento para divulgar
informacién que firme el empleado debera incluir lo siguiente:

i. Nombre especifico de la persona autorizada para divulgar la
informacion.

il. Nombre de la persona autorizada a recibir la informacion.
iii. Nombre y firma de la persona que consiente a la divulgacion.

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

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

vi. Fecha en la cual se presta el consentimiento.

vii. Una aseveracién de que la informacién divulgada esta protegida por
los reglamentos de confidencialidad aplicables y se prohibe divulgarla
a terceros.

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.

La persona que recibe servicios del PAE debera ofrecer su autorizacion
expresa o consentimiento, ademas, para el envio de informacion mediante el
uso del facsimil, conforme al contenido de la autorizacion expresa segin
requerida en virtud de este Reglamento.

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 cddigos de seguridad o por cualquier otro sistema de
seguridad que cumpla con los requisitos de las leyes aplicables.

Seccidén 4: Deber de Guardar la Confidencialidad

a.

El PAE tiene el deber de guardar la confidencialidad con excepcién de
aquellas circunstancias establecidas en este Reglamento y otras leyes,
disposiciones y reglamentaciones que le apliquen.

Toda informacion confidencial divulgada bajo los términos de este
Reglamento, estara acompafiada por una aseveracion que indique que la
informacion divulgada estd protegida por las leyes, disposiciones y
Reglamentos de confidencialidad aplicables, y que las mismas prohiben a la
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persona que recibe la informacion la divulgue a terceros. Esta aseveracion

debera

incluirse en el documento sobre autorizacién expresa o

consentimiento, segun dispuesto en este Reglamento.

Seccion 5: Expedientes

a. Contenido del expediente

El Coordinador del PAE preparara un expediente de cada empleado que recibe
los servicios del Programa que debera incluir, entre otros, los siguientes

documentos:

vi.

Vii.

viii.

Xi.

Referido al Programa.

Hoja de identificacion.

Entrevista inicial.

Consentimiento para recibir los servicios del Programa.
Referido al proveedor de servicios al PAE privado
Autorizacién expresa o consentimiento.

Certificacion de asistencia al PAE.

Notas de progreso.

Certificacion de recomendacion del proveedor de servicios.

Hoja de cierre.

Notificacion al supervisor y empleado sobre cierre del caso si aplica.

b. Custodio del Expediente

Los expedientes estaran bajo la custodia del Coordinador del PAE
quien sera el Unico que tenga acceso a las llaves de los archivos
donde se guardaran los mismos.

La Institucidn tiene la obligacidén 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.
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c. Inspeccion y Solicitud del Expediente

El empleado que reciba servicios del PAE podra inspeccionar y
solicitar su expediente siguiendo el procedimiento establecido en este
Reglamento. De ser necesario el Coordinador del PAE podra
consultar con los proveedores de servicios que lo atienden y
determinar que se encuentra mentalmente capacitado para interpretar
razonablemente la informacioén.

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 divulgacion de la informacién. El Coordinador del PAE podra
mediante mocién notificar al Tribunal sobre el efecto adverso de
divulgar dicha informacion.

El PAE ofrecera una orientacion al empleado sobre las posibles
consecuencias de la divulgacion de la informacién contenida en el

expediente.

El empleado que reciba o haya recibido servicios del PAE podra
solicitar la inspeccion o copia de la totalidad de su expediente
mediante peticion escrita. Seréa requisito firmar un relevo exonerando
al Coordinador del PAE de responsabilidad en caso en que la
informacion contenida en el expediente sea divulgada a otros por el
propio empleado o cualquier otra persona que tenga contacto con esa
informacién luego de haber sido entregada por el Coordinador.

d. Disposiciéon del Expediente

Los expedientes de los empleados que utilicen el PAE se conservaran
en un lugar seguro por un periodo de cinco afios a partir del Gltimo

contacto con el empleado.

Si durante ese tiempo el expediente es solicitado por escrito, el
Coordinador del PAE determinara si el empleado esta mentalmente
capacitado para interpretar la informacion 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 arios el expediente
sera destruido por el Coordinador del PAE mediante incineracion,
trituraciéon o cualquier otro método que garantice la destruccion total
del documento en armonia con las leyes de proteccién ambiental.
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iv. La destruccion del expediente sera supervisada por otro empleado del
PAE y/o miembro del Comité, quien lo certificara por escrito.

V. El Coordinador mantendra una lista control de los expedientes
destruidos que incluya nombre del empleado, periodo de tiempo en
que recibio los servicios, razén para terminar servicios, fecha en que
se destruyo el expediente y firma del testigo.

vi. Todo empleado debe ser orientado sobre este procedimiento en la
entrevista inicial y debe firmar un documento que lo certifique.

Vii. Este procedimiento serd aplicable a los proveedores de servicios
privados.

ARTICULO VII. ESTANDAR DE PROMOCION DE LA SALUD INTEGRAL

Seccion 1: Disefio del Plan de Trabajo para la Promocion de la Salud Integral

&

a. El Coordinador disefiara un plan de trabajo fundamentado en la identificacion
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.

Seccién 2: Implantaciéon del Plan para Promover la Salud Integral

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

b. El Comité de Apoyo sera responsable de implementar aquellas actividades
designadas por el Coordinador del PAE.

c. El Coordinador del PAE, en conjunto con el Comité de Apoyo, sera
responsable de evaluar la efectividad de las actividades para realizar las

modificaciones necesarias.

ARTICULO VIIl. SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PAE

Seccion 1: Informes
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La Institucion sometera a la ASSMCA informes que evidencien el cumplimiento con o
dispuesto en el Reglamento 7312 de ASSMCA de 6 de marzo de 2007.

ARTICULO XI. SEPARABILIDAD

Si cualquier articulo o inciso de este Reglamento fuera declarado nulo por un tribunal con
competencia, dicha declaracion de nulidad no afectara las demas disposiciones del

mismo, las cuales continuaran vigentes.
ARTICULO X. VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente se apruebe.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy 2/ de mayo de 2016.

TR

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo ASES
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