Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Municipio de Morovis
Legislatura Municipal

Hen. Lubriel vega Collaze

Presidente
ORDENANZA NUM. 8 SERIE 2024-2025
PRIMERA SESION ORDINARIA- DIiA 7 10 DE ABRIL DE 2025

PARA ADOPTAR EL REGLAMENTO SOBRE AYUDA OCUPACIONAL EN EL MUNICIPIO
DE MOROVIS, PUERTO RICO, Y DEROGAR LA ORDENANZA NUMERO 10, SERIE 2001-
2002; Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

La Ley NUmero 107 de 14 de agosto de 2020, segun
enmendada, mejor conocida como "Cddigo Municipal de
Puerto Rico" establece en el Articulo 1.003- Declaracion de
Polftica PUblica lo siguiente:

“Se declara politica plblica proveer a los municipios de
aquellos poderes y facultades necesarias para que puedan
asumir su funcién fundamental a favor del desarrollo social y
econdémico de sus jurisdicciones. De la misma manera, este
Cédigo Municipal proveera los mecanismos administrativos y
fiscales para la transferencia adecuada de otros poderes y
competencias del Gobierno estatal en asuntos que les
permita cumplir con el interés plblico en proveer a la
civdadania de un Gobierno efectivo y responsivo a sus
necesidades y aspiraciones. Se reconoce que los municipios
son la entidad gubernamental mds cercana al pueblo y el
mejor intérprete de sus necesidades y aspiraciones. En
consecuencia, se declara de mdximo interés publico que los
municipios cuenten con los recursos necesarios para rendir
sus servicios. Se dispone, por ende, que todas las ramas de
Gobierno deberdn proteger las fuentes de recursos
municipales y que las facultades tributarias municipales se
interpretardn liberalmente a favor del pueblo representado
por el municipio.”

El mencionado Articulo establece, ademds, o siguiente:

“Un principio cardinal del pensamiento politico democrdtico
es que el poder decisional sobre los asuntos que afectan Ia
vida de los ciudadanos en la democracia recaiga en unos
niveles, organismos y personas que le sean directamente
responsables. Segln nvuesitro esquema de gobierno, el
organismo puUblico y los funcionarios electos mds cercanos a
nuestra ciudadania son, el gobierno municipal compuesto
por el Alcalde y los Legisladores Municipales. Dicha entidad
es la unidad bdsica para la administracién comunitaria. Su
propésito es brindar los servicios mds inmediatos que
requieren los habitantes del municipio parliendo de los
recursos disponibles y de sus proyecciones a corto, mediano
y largo plazo.”

De igual forma el Capitulo Il Poderes y Facultades del
Municipio de la Ley antes mencionada, en su Articulo 1.008 —
Poderes de los Municipios expresa |o siguiente:

“Los municipios tendrdn los poderes naturales y cedidos que
le correspondan para ejercer las facultades inherentes a sus
fines y funciones. Ademds de lo dispuesto en este Cédigo o
en cualesquiera otfras leyes, los municipios tendran los
siguientes poderes:
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POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

SECCION 1RA:

SECCION 2DA:

(o) Ejercer el Poder Legislativo y el Poder Ejecutivo en fodo
asunto de naturaleza municipal que redunde en el bienestar
de la comunidad y en su desarrollo econdmico, social y
cultural, en la proteccidon de la salud y seguridad de las
personas, que fomente el civismo y la solidaridad de las
comunidades y en el desarrollo de obras y actividades de
interés colectivo con sujecidn a las leyes aplicables.”

El Arficulo 1.018 — Facultades, Deberes y Funciones
Generales del Alcalde de la Ley, supra, dispone que el
Alcalde serd la méaxima autoridad de la Rama Ejecutiva del
gobierno municipal v en tal calidad le corresponderd su
direccién,  administracién vy la  fiscalizacidén  del
funcionamiento del municipio. El Alcalde, entre ofras cosas
podrd:

“(c) Promulgar y publicar las reglas y reglamentos
municipales.”

La Ley NUmero 167 de 11 de agosto de 2022, segin
enmendada, conocida como Ley para Crear Programas de
Ayuda al Empleado y su Familia Inmediata cred en las
dependencias del Estado Llibre Asociado de Puerto Rico
programas de ayuda al empleado. La misma facuita a la
Administracidn de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccién a ofrecer asesoramiento a ias Agencias Ejecutivas,
Gobiernos Municipales vy las Empresas Privadas que asi o
solicite.

En virtud de dicha Ley, la Administracién de Servicios de
Salud Mental y contfra la Adiccidn “"ASSMCA”, desarrolld el
Reglamento NUmero 7312 el 6 marzo de 2007, conocido
como “Reglamento para Implantar Programas de Ayuda dl
Empleado”.

En la Secciéon 4 del Articulo IV del Reglamento 7312 antes
mencionado, se establece que el Programa de Ayudd
Ocupacional deberd aprobar un Reglamento interno
utilizando como guia el reglamento desarrollado por
ASSMCA vy el Manual de Normas y Procedimientos gue dicha
Agencia vy la Oficina de Transformacién de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico (OATRH) redacten.

El Municipio persigue con el Reglamento a ser adoptado
mediante la presente Ordenanza, restaurar la productividad
de los empleados cuyos problemas personales estdn
afectando su funcionamiento en el trabagjo, proveyéndoles
los recursos profesionales disponibles en el Municipio o [a
comunidad para minimizar o solucionar los mismos.

ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE MOROVIS,
PUERTO RICO, COMO POR LA PRESENTE SE ORDENA LO
SIGUIENTE:

Se adopta el Regiamento sobre Ayuda Ocupacional en el
Municipio de Morovis, Puerto Rico, y derogar la Ordenanza
NUOm. 10, serie 2001-2002.

SOBRE DISCRIMINACION

El Gobierno Municipal de Morovis no podrd discriminar en
forma alguna por motivo de raza, color, sexo, orientacién
sexual, nacimiento, edad, origen o condicidn social, ideas
politicas o religiosas, impedimento fisico, mental o sensorial, ©
condicién como veterano.
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SECCION 3RA:

SECCION 4TA:

SECCION 5TA:

SECCION &TA:

SECCION 7MA:

PENALIDADES

Toda persona que viole cualguiera de las disposiciones de
esta Ordenanza, serd culpable de delito menos grave y de
ser enconfrado culpable serd castigado conforme [as leyes
aplicables.

ENMIENDAS

Esta Ordenanza podrd ser enmendada, en virtud de las
enmiendas a las leyes, normas y reglamentos aplicables a los
Municipios; a esos fines, tales enmiendas deberdn ser
aprobadas por la Legislatura Municipal.

SEPARABILIDAD

Si cualquier pdlabra, inciso, articulo o seccidn de esta
Ordenanza es deciarada inconstitucional por un tribunal
competente, tal declaracidn no afectard las restantes
disposiciones de la misma.

VIGENCIA

Esta Ordenanza empezard a regir una vez sea aprobada por
la Legislatura Municipal y sea firmada por la Alcaidesa del
Municipio de Morovis,

DIVULGACION

Copia Certificada de esta Ordenanza y el Reglamento
adoptado mediante [a misma serd enviado a la Oficina del
Gerencia vy Presupuesto, Divisidn de Municipios, @ las
dependencias municipales, disponiéndose gue el Director de
Recursos Humanos deberd discutir el Reglamento con los
directores y supervisores del Municipio.

PRESENTADA POR: C’OMISIC’)N DE NOMBRAMIENTO, ETICA,
REGLAMENTO Y JURIDICO

HON. ANA L. OTERO NEGRON

HON. HERMINIO SOTO CABRERA
HON. AWILDA RIVERA NATER

HON. RAMON L. ORTIZ MARRERO
HON. OSCAR L. FONTAN LA FONTAINE
HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO

APROBADA POR LOS SIGUIENTES HONORABLES:

HERMINIO SOTO CABRERA, ANA L. OTERO NEGRON, AWILDA
RIVERA NATER, MAYDA ORTEGA DECLET, IDALIA GONZALEZ
MALDONADO, MARTA E. APONTE TORRES, NANCY FONTAN
GONZALEZ, JAIME Y. MALDONADO CLAUDIO, WIDALIZ
CHEVEREZ OCASIO, RAMON L. ORTIZ MARRERO, OSCAR L.
FONTAN LA FONTAINE, CARLOS A. BURGOS JIMENEZ Y LUBRIEL
VEGA COLLAZO

AUSENTE Y EXCUSADO:

HARRY TORRES COLON



HON. LUBRIEL VEGA COLLAZO SRA. AKIELI> M. LAUKEANO ROLON

PRESIDENTE SECRETARIA
F|RMADA POR EFL PRI:mn:u'rl: RE 1A ICICTATIIDA RTINIFIPA] DE MOROV[S’
PU 5
HOl. o EZ
ALCALDESA

FIRMADA POR LA AL~ 2A1DESA DE MOROVIS, PUERTO RICO,
HOY DE ABRIL DE 2025



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

MOROVIS, PUERTO RICO

REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL DEL

MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

CAPITULO |

ARTICULO 1.1
ARTICULO 1.2.
ARTICULO 1.3
ARTICULO 1.4
ARTICULO 1.5

CAPITULO Il

ARTICULO 2.1
ARTICULO 2.2
ARTICULO 2.3

ARTICULO 2.4

ARTICULO 2.5

DISPOSICIONES GENERALES
TITULO

BASE LEGAL

PROPOSITO

APLICABILIDAD

DEFINICIONES

REQUISITOS GENERALES PARA

LA IMPLANTACION DEL PROGRAMA
DE AYUDA OCUPACIONAL
DEBERES DEL PROGRAMA
SERVICIOS DEL PROGRAMA
PERSONAL DEL PROGRAMA

REQUISITOS GENERALES PARA EL

PUESTO DE DIRECTOR DE LA OFICINA

DE AYUDA OCUPACIONAL

FUNCIONES DEL PERSONAL
DEL PROGRAMA

1. Director del Programa

10

10

11

12

12



INDICE GENERAL
REGLAMENTO SOBRE FROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL
MUNICIPIO DE MOROQVIS, PUERTO RICO

2. Profesional del Programa 14
3. Comité de Apoyo 16
4. Personal de Apoyo 17
ARTICULO 2.6 SERVICIOS MINIMOS 17
1. Promocion del Programa 17

2. Capacitacion para los directores,

Supervisores 17

3. Evaluacion inicial 18
4. Solucién de problemas a corto plazo 18
5. Referido 18
6. Seguimiento 18
7. Intervencion en Crisis 18
8. Consultoria a directores, supervisores 19
9. Consultoria Organizacional 19
10. Educacion 19
ARTICULO 2.7 ACCESO A SERVICIOS 19
1. No Discrimen 19
2. Auto referido 20
3. Referido 20

4. Empleado Voluntario 21




INDICE GENERAL
REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

5. Empleado con Referido Administrativo 22
ARTICULO 2.8 POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD 23
ARTICULO 2.9 EXPEDIENTES 24
ARTICULO 2.10 CUSTODIA Y DISPOSICION DEL EXPEDIENTE 25
ARTICULO 2.11 LINEA DE PRIMERA AYUDA PSICOSOCIAL

(PAS), DE ASSMCA 27
CAPITULO Il DISPOSICIONES FINALES 29
ARTICULO 3.1 PENALIDADES 29
ARTICULO 3.2 ENMIENDAS AL REGLAMENTO 29
ARTICULO 3.3 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 29
ARTICULO 3.4 SOBRE DISCRIMINACION 29
ARTICULO 3.5 VIGENCIA 29
ARTICULO 3.6 DIVULGACION 30

ARTICULO 3.7 DEROGACION 30

i



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
MOROVIS, PUERTO RICO

REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL DEL
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1.1 TITULO

Este documento se conocera como el “Reglamento sobre Programa
Ayuda Ocupacional del Municipio de Morovis, Puerto Rico”.

ARTICULO 1.2. BASE LEGAL

Se promulga el presente Reglamento en virtud de la Ley Numero 107 de
- 14 de agosto de 2020, segin enmendada, conocida como “Céddigo
Municipal de Puerto Rico”.

El Cédigo Municipal de Puerto Rico, en su Articulo 1.003 establece y
declara como Politica Publica proveer a los municipios de aquellos
poderes y facultades necesarias para que puedan asumir su funcidn
fundamental a favor del desarrollo social y econdmico de sus
jurisdicciones.

El Ariculo 1.005 - Normas de Interpretacion del Cddigo Municipal,
establece que los poderes y facultades conferidos a los municipios,
excepto disposicién en contrario, se interpretaran liberalmente a favor de
los municipios, en armonia con |la buena practica de politica publica fiscal y
administrativa, de forma tal que siempre se propicie el desarrollo e
implantacion de la politica publica enunciada en el Cédigo Municipal de
garantizar a los municipios las facultades necesarias en el orden juridico,
fiscal y administrativo, para atender eficazmente las necesidades y el
bienestar de sus habitantes. A menos que se disponga por ley lo
contrario, toda lista contenida en la misma con respecto a las facultades de
los municipios y las actividades objeto de clarificacion se interpretara como
numeros apertus, 1o que siempre ha sido la intencion legislativa.

El Articulo 1.018- Facultades, Deberes y Funciones Generales del Alcalde,
Inciso (c¢), de la Ley, supra, establece, entre otras cosas, que, como parte
de sus deberes, el Alcalde puede promulgar y publicar las reglas y
reglamentos municipales necesarios para la administracién municipal.










REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OC !{PACJONAL

Podran beneficiarse, ademas, aquelios empleados que, aunque no hayan
disminuido su productividad, voluntariamente deseen utilizar el mismo con
caracter preventivo. También, sera extensivo a los familiares de los
empleados, siempre y cuando el deterioro de la ejecucion del empleado se
deba al problema que confronta el familiar.

ARTICULO 1.5 DEFINICIONES

A los fines de este Reglamento, las siguientes palabras y frases tendran el
significado indicado a continuacién. El uso de singular incluird el plural
cuando asi lo requiera el contexto e igualmente el masculino se
interpretara en femenino cuando lo requiera la situacion.

1. ASSMCA: Se refiere a la Administracion de Servicios de Salud Mental
y Contra la Adiccién, creada mediante la Ley Numero 67 de 7 de
agosto de 1993, segun enmendada, adscrita al Departamento de
Salud, con personalidad juridica propia, capacidad para demandar y ser
demandada y autonomia fiscal y administrativa.

2. Autorizacién expresa o consentimiento: Proceso mediante el cual un
empleado de forma libre y voluntaria autoriza a terceros a recibir
informacién confidencial de su persona.

3. Auto referido: Es cuando el empleado solicita el servicio por iniciativa
propia, ya sea por teléfono, por escrito o personalmente en la oficina
del Programa de Ayuda Ocupacional.

4. Cliente: Funcionarios, empleados y familia inmediata que reciben
servicios del Programa de Ayuda Ocupacional en el Municipio de
Morovis.

5. Confidencialidad: Derecho de un cliente que recibe los servicios del
Programa de Ayuda Ocupacional a que la informacién que provee oral
0 escrita no sea divulgada a terceros cuando no medie su autorizacion
expresa o consentimiento excepto cuando este Reglamento disponga
lo contrario.

6. Consorcios: Se estableceran con cargo a los presupuestos vigentes de
las propias unidades administrativas y del Programa de Ayuda
Ocupacional. El Municipio, a los fines de reducir los costos, podra
crear consorcios con otros municipios y agencias gubernamentales,
para proveer servicios a los empleados de los municipios y las
agencias que formen parte del consorcio.
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REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

7. Consultoria organizacional: Asesoramiento y orientacién, ofrecida por el
Director del Programa de Ayuda Ocupacional, a los directores y
supervisores sobre el manejo de situaciones que interfieren con la
productividad de los empleados.

8. Director(a) del Programa de Ayuda Ocupacional: Profesional de la
conducta humana, 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,
Orientacién, Psiquiatria, Sociologia, quien tendra la responsabilidad
dirigir, supervisar y coordinar los servicios del Programa de Ayuda
Ocupacional en el Municipio de Morovis.

9. Educacién Continuada: Conjunto de adiestramientos coordinados por
la ASSMCA y la Division para el Desarrollo de Capital Humano de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico (ORHELA), con el propésito de que el Director y Profesionales del
Programa de Ayuda Ocupacional adquieran, mantengan y desarrollen
conocimientos y desirezas necesarias para llevar a cabo funciones,
segun establecido en este Reglamento y cumplan con las quince (15)
horas anuales que exige la Ley 167-2002, supra.

10. Empleado: Persona que desempefia un trabajo o cargo, regular,
irregular o transitorio, ya sea en el servicio de carrera 0 de confianza, a
cambio de un salario, en alguna de las unidades administrativas del
Municipio de Morovis. Podra ser extensivo a contratos de servicios
profesionales, si el Director del Programa de Ayuda Ocupacional o el
Alcalde asi lo determinan, tras identificarse y justificar la necesidad de
dichos servicios por una situacidn de emergencia o urgencia que cree
riesgos en el ambiente laboral.

11. Esfuerzo conjunto: Programa de Ayuda Ocupacional se desarrollara
como un esfuerzo conjunto de las unidades administrativas municipales
y ASSMCA. En la eventualidad que se cree algun consorcio incluira los
municipios y agencias gubernamentales con los que se suscriba el
mismo.

12. Estandares éticos y profesionales: Guias que rigen el comportamiento
del Director y Profesionales del Programa de Ayuda Ocupacional,
segun establecidas por los cédigos de ética de las distintas profesiones
y otra legislacién que aplique a la naturaleza del servicio, tales como la

Ley de Etica Gubernamental, la Ley de Salud Mental y la Ley HIPAA.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

REGLAMENTO SOERE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL

Evaluacion inicial: Proceso dirigido a establecer un plan de accién,
mediante el cual se identifican las necesidades y fortalezas del cliente.

Expediente: Recopilacidon confidencial de todos los datos, gestiones y
documentos relacionados con el empleado o el miembro de la familia
inmediata del empleado que recibe los servicios del Programa de
Ayuda Ocupacional.

Familia inmediata del funcionario o empleado: EI cényuge e hijos
menores de veintiin (21) afios, dependientes del funcionario o
empleado del Municipio de Morovis, que cohabiten con el funcionario o
empleado y los hijos menores que, aunque no cohabiten, se relacionen
con el funcionario o empleado.

Funcionario: Toda persona que ocupe un cargo publico electivo de
nivel municipal, el Secretario de la Legislatura Municipal y los directores
de las unidades administrativas de la Rama Ejecutiva Municipal, los
empleados que cumplan con los criterios para el servicio de confianza y
aquellos cuyos nombramientos requieran la confirmacion de la
Legislatura Municipal por disposicién del Cédigo Municipal de Puerto
Rico, supra. |

[Intervencidn 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 vy
conductuales.

OATRH: Se refiere a la Oficina de Administracién y Transformacion de
los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, en virtud de la
Ley 8-2017, segin enmendada, conocida como "Ley para la
Administracién y Transformacién de los Recursos Humanos en el
Gobierno de Puerto Rico".

Orientacién: Actividad educativa dirigida a informar a los empleados
sobre la politica, procedimientos y servicios del Programa de Ayuda
Ocupacional.



























REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

. Colaborar en las orientaciones a los funcionarios o 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 asegurarse de la calidad de
éstos.

. Realizar evaluaciones de las situaciones que afectan la ejecucion de
los funcionarios 0 empleados.

. Manejar situaciones de funcionarios 0 empleados que no requieran
ser referidos a otros recursos profesionales.

Referir a proveedores de servicios a aquellos funcionarios ©
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 funcionarios 0 empleados referidos directamente
con los proveedores de servicios y con los supervisores cuando
aplique.

. Orientar sobre alternativas de ayuda a miembros de [a familia
inmediata del empleado cuando se estime conveniente.

Mantener informados a los directores y supervisores sobre la
participacidn en el Programa de los empleados que éstos les
refieran, sin identificar la situacién personal.

. Notificar al Director del Programa, para la accién correspondiente

sobre aquellos empleados referidos que no cumplieron con las
normas del Programa.
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REGLAMENTO SOERE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL
MUNICIPIO DE MOROVIS, PUERTO RICO

b. La cantidad de Comités de Apoyo a establecer dependera de la
estructura organizacional del gobierno municipal. El Director del
Programa sera responsable de coordinar el trabajo de dicho Comité.

4. Personal de Apoyo

a. El personal directivo de las siguientes unidades de trabajo sera
responsable de facilitar la prestacion de servicios del Programa, los
recursos humanos, servicios legales, relaciones publicas,
administracidén, personal de seguridad y servicios médicos, entre

otros.

b. El personal de apoyo debera participar de adiestramientos sobre
temas relacionados a los servicios y al funcionamiento del
Programa.

ARTICULO 2.6 SERVICIOS MINIMOS

1. Promocion del Programa

a. El Programa ofrecera orientaciones a |os empleados vy
capacitaciones a directores y supervisores para promover los
servicios del Programa.

b. El Programa debera asegurar la disponibilidad y uso de materiales
promocionales y ademas ofrecera actividades educativas con el

mismo propoésito.

c. El Programa debera ofrecer educaciéon dirigido a promover un
ambiente de trabajo saludable que estimule [a productividad de los
funcionarios 0 empleados.

2. Capacitacion para los directores, supervisores

El Programa coordinara capacitacién para los directores y supervisores
que incluya, entre otros, los siguientes temas: impacto del programa en
la ejecucion de los empleados, proceso de referido al Programa,
confidencialidad, rol del supervisor en la prevencién y manegjo de
problemas de ejecucion de los empleados y reintegracién del empleado
a la fuerza laboral.
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REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL

RALIRIAITITA NE MADMIC BTICDTS DIrO

. Evaluacion inicial

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

. Solucién de problemas a corto plazo

El Programa, luego de evaluar al empleado, determinara si la situacién
puede trabajarse a corto plazo en el Programa o si requiere referirio a
un proveedor de servicios.

. Referido

El Programa, luego de la evaluacion correspondiente, como parte del
plan de accién podra referir el empleado al proveedor de servicios para
atender su situacion.

. Seguimiento

El Programa debera revisar el progreso de los funcionarios o
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. Este
seguimiento sera realizado directamente por el Director del Programa o
por el Profesional asignado.

El servicio de seguimiento aplica exclusivamente a aquellos
funcionarios 0 empleados referidos al Programa.

. Intervencion en Crisis

La intervencién en crisis es un 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.
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REGLAMENTC SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL

5. Empleado con Referido Administrativo

a. Luego de coordinada la cita para la evaluacién inicial en el
Programa, del empleado ausentarse sin aviso previo a la evaluacion
inicial establecida se lievardn a cabo tres (3) intentos de
comunicacién con el empleado, via llamada o correo electrénico
oficial del Municipio de Morovis. Luego de tres (3) intentos sin éxito
para realizar la evaluacidn inicial, debido a que el empleado no se
presente a la cita, se le comunicara al Supervisor, a modo de
seguimiento, la situacion y si éste entiende que el empleado amerita
los servicios se coordinard una reunién entre éste y el Director del
Programa para determinar la accién a seguir.

b. Tras realizarse la evaluacién inicial, de encontrarse hallazgos de que
el empleado se podria beneficiar de los servicios del Programa vy
coordinarse las respectivas citas, del empleado ausentarse a tres (3)
citas sin previo aviso o responder a los tres (3) intentos de contacto
tras la primera 0 segunda ausencia se procedera a documentar el
abandono de los servicios y la terminacién de los mismos, vy a
comunicarfe al Supervisor que otorgd el Referido Administrativo. Si
el Supervisor entiende que ~ empleado amerita los servicios se
coordinara una reunion entre éste y el Director del Programa para
determinar la accion a seguir.

c. Si el empleado es referido a servicios externos y abandona dichos
servicios se documentara en su expediente y se le comunicara al
Supervisor que otorgd el Referido Administrativo. Si el Supervisor
entiende que el empleado amerita los servicios se coordinara una
reunion enire éste y el Director del Programa para determinar la
accidon a seguir. Las clausulas de abandono de tratamiento o
servicios en los referidos externos seran establecidas por los
respectivos proveedores.

d. En el caso de que el empleado completara satisfactoriamente su
participacion en los servicios del Programa o en los referidos
externos realizados se procedera a terminar los servicios, no sin
antes realizar cierre de caso en el expediente y realizar la respectiva
notificacidén de seguimiento al Supervisor que realiz6 el Referido
Administrativo. Se solicitard evidencia de la terminacién de los
servicios externos tras completar los mismos para efectos de
documentacién del expediente en el Programa del Municipio de
Morovis.
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10.

11.

12.

REGLAMENTO SOBRE PROGRAMA AYUDA OCUPACIONAL

. Aquellos funcionarios o empleados que fueron referidos al Programa

seran orientados sobre el proceso de seguimiento de progreso con el
personal del Programa o proveedor de servicios externos y con el
supervisor que refiera.

El formulario que el empleado firme autorizando o consintiendo divulgar
informacidn caducara a los seis (6) meses luego de la fecha de la firma.
El empleado que consintid puede revocar el consentimiento o
autorizacién en cualquier momento.

El empleado que recibe servicios del Programa debera ofrecer su
autorizacion expresa o consentimiento, ademas, para el envio de
informacién mediante el uso de medios seguros permitidos por ley,
conforme al contenido de la autorizacion expresa segun requerida en
virtud de este Reglamento.

Si la accesibilidad de la informacién relacionada con una persona que
recibe servicios del Programa, es a través de sistemas de computadora
o electrénico, éste estara protegido por codigos de seguridad o por
cualquier otro sistema de seguridad que cumpla con los requisitos de
las leyes aplicables.

El Programa tiene el deber de guardar la confidencialidad con la
excepcion de aquellas circunstancias establecidas en este Reglamento
y otras leyes, disposiciones y reglamentaciones aplicables.

Toda informacion confidencial divulgada bajo los términos de este

Reglamento estard acompafiada por una aseveracion que indique que
la informacién divulgada esta protegida por las leyes, disposiciones y
Reglamentos de confidencialidad aplicables, y que las mismas
prohiben a la persona que recibe la informacién la divulgue a terceros.
Esta aseveracién debera incluirse en el documento sobre autorizacion
expresa o consentimiento, segun dispuesto en este Reglamento.

ARTICULO 2.9 EXPEDIENTES

El

Director o Profesional del Programa preparara un expediente de cada

funcionario o empleado que reciba los servicios del Programa, que debera
incluir, entre otros, los siguientes documentos:

1.

Referido al Programa.
24
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2. Hoja de identificacion.

3. Entrevista inicial.

4. Consentimiento para recibir los servicios del Programa.

5. Referido al proveedor de servicios.

6. Autorizacidon expresa o consentimiento.

7. Certificacion de asistencia al Programa.

8. Notas de progreso.

9. Certificacidon de recomendacioén del proveedor de servicios.

10. Hoja de cierre.

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

El empleado podra solicitar copia del expediente mediante comunicacién
escrita dirigida al Programa, dicha peticién se hara con diez (10) dias
laborables de anticipacién. Al momento de ser entregada dicha
informacién el empleado firmard un relevo exonerando al Director vy
Profesionaies del Programa y a [a Administracion de dicho Municipio de
responsabilidad en caso de que la informacidén contenida en el expediente
sea divulgada a otros por el propio empleado o cualquier persona que
tenga contacto con esa informacion luego de haber sido entregada por el
Programa al empleado.

No obstante, en el caso de las notas de progreso, sera discrecional del
profesional de la salud entregar las mismas de conformidad con el Articulo
2.08 de Ley Numero 408 de 2 de octubre de 2000, segin enmendada,
conocida como “Ley de Salud Mental de Puerto Rico”.

ARTICULO 2.10 CUSTODIA Y DISPOSICION DEL EXPEDIENTE

1. El Director tendra la llave de acceso al archivo de los expedientes de
manera exclusiva.
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2. En el caso de ausencia del Director, éste asignara a un Profesional del
Programa.

3. La Administracion del Municipio de Morovis tiene la obligacién de tomar
las medidas necesarias para proteger la seguridad y confidencialidad
de los expedientes del Programa dandole énfasis a la proteccidn de
dafo por fuego, agua y el uso por parte de personal no autorizado.

4. Los expedientes de los funcionarios o empleados gque se sirvan del
Programa se conservaran en un lugar seguro por un periodo de cinco
(5) afos, a partir del dltimo contacto con el funcionario o empleado. Si
durante ese tiempo el expediente es solicitado por escrito, el Director
del Programa, Profesional o Coordinador del Programa determinara si
el empleado esta mentalmente capacitado para interpretar la
informacién; y no se proveera informacidn que constituya riesgo para
terceros, segun establece la Ley Numero 408 de 2000, supra. En este
caso se aplicara el procedimiento indicado en este Reglamento.

5. En el caso de un empleado que haya fallecido, y cualquier familiar
hasta el cuarto grado de consanguinidad solicite inspeccionar, copia ©
la entrega de la totalidad del expediente de su familiar fallecido, se
evaluara caso a caso, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. En los casos donde los servicios al empleado hayan sido
relacionados con la Salud Mental, el solicitante debera obtener y
presentar una Orden del Tribunal conforme lo exige la Ley Numero 408
de 2000, supra.

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

7. Transcurrido el término de los cinco (5) afos, a partir del Ultimo
contacto con el empleado sin gue medie solicitud alguna para su
entrega, el expediente sera destruido mediante incineracidn, trituraciéon
o0 cualquier otro método que garantice la destruccion total del
documento en armonia con las leyes de proteccién ambiental.
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8. La destruccién del expediente sera supervisada por un Profesional del
Programa, quien lo ceriificara por escrito.

9. El Director mantendra una lista control de los expedientes destruidos
que incluya:

a. Nombre del empleado.

b. Periodo de tiempo en que recibid [os servicios.
c. Razdén para terminar servicios.

d. Fecha en la cual se destruyé el expediente.

e. Firma del testigo.

ARTICULO 2.11 LINEA DE PRIMERA AYUDA PSICOSOCIAL (PAS), DE
ASSMCA

1. Ademas de los servicios brindados por el Programa, los funcionarios o
empleados tendran la alternativa de comunicarse libre de cargos a la
Linea de Primera Ayuda Psicosocial (PAS), de la ASSMCA, al niumero
1-800-981-0023; la cual ofrece servicios Ias 24 horas del dias, los siete
(7) dias de la semana, a personas que necesiten orientacién e
informacién; asistencia e intervencion en momentos de crisis;
coordinacién de evaluacion psicologica o psiquiatrica y de
transportacién a hospital, entre otros.

2. El personal que labora en el Linea de Primera Ayuda Psicosocial (PAS),
de la ASSMCA no tendra la facultad de ofrecer instrucciones o
recomendaciones sobre lugares de trabajos  especificos,
administrativos y medidas disciplinarias a los empleados del Municipio
de Morovis. Sin embargo, si podran recomendar que el empleado sea
removido del lugar de trabajo en beneficio del bienestar emocional del
empleado. Toda la documentacion utilizada en el Programa
relacionada a los funcionarios o empleados sera de caracter
confidencial.

3. El personal que labore en el Programa, sera seleccionado tomando en
consideracion la naturaleza del Programa y debera participar de los
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CAPITULO I

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 3.1 PENALIDADES

Todo empleado que fraudulentamente obrare en contravenciéon con este
Reglamento y resultare convicto del delito imputado, sera sancionado,
segun lo disponen las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y
aquellas leyes federales aplicables.

ARTICULO 3.2 ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podra enmendarse mediante ordenanza a tal efecto,
disponiéndose que toda propuesta de enmienda que se someta a la
Legislatura Municipal estard acompafnada del documento justificativo de la
misma, el cual explique su alcance, efectos e impacto fiscal, si alguno.

ARTICULO 3.3 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si  cualguier disposicidn de este Reglamento fuese declarado
inconstitucional o nulo por un tribunal con jurisdiccion y competencia, dicha
determinacién no afectara la validez de las restantes disposiciones del
mismo.

ARTICULO 3.4 SOBRE DISCRIMINACION

Se prohibe que cualquier funcionario o empleado municipal, en la
aplicaciéon de las disposiciones de este Reglamento, incurra en conducta
constitutiva de discrimen alguno por motivo de raza, color, sexo,
orientaciéon sexual, nacimiento, edad, origen o condicién social o
nacionalidad, matrimonio, ideas politicas o religiosas, impedimento fisico,
mental o sensorial, o condicién de veterano en la aplicacidon de este
Reglamento.

ARTICULO 3.5 VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir tan pronto sea aprobado por la
Legislatura Municipal y sea firmado por su Presidente y por la Alcaldesa de
Morovis, Puerto Rico.
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ANEJO A
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
MOROVIS, PUERTO RICO
CODIFICACION DE LOS INDICADORES DEL DETERIORO EN LA
EJECUCION PARA UTILIZARSE AL REFERIR AL EMPLEADO AL
PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL EN EL
MUNICIPIO DE MOROVIS

INSTRUCCIONES PARA LOS SUPERVISORES
La siguiente lista de cddigos debera ser utilizada al referirse a un empleado
al Programa de Ayuda Ocupacional del Municipio de Morovis. Podra sefialar
uno o mas deterioros en la ejecucidn utilizando siempre la codificacion que
esta al lado del deterioro. Esto permite una sistematizacion y un mayor
grado de privacidad al hacer los referidos. De ser requerido por el Oficial del
Programa del Municipio, el supervisor brindara mayor informacion al
respecto.
A. AUSENTISMO

010- Ausencias sin autorizacion.

011- Excesiva ausencia por enfermedad.

012- Ausencias mayormente los lunes y viernes.

013- Repetidas ausencias mensuales.

014- Repetidas ausencias en un mismo dia de la semana o fecha del mes.

015- Tardanzas excesivas a la hora de entrada por la mafiana.

016- Tardanzas excesivas a la hora de entrada por la tarde.

017- Salidas antes de la hora reglamentaria.

018- Excusas peculiares y dificiles de creer luego de ausentarse o salir
antes de la hora reglamentaria.

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




B. AUSENTISMO DENTRO DEL AREA DE TRABAJO

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

021- Esta en su area de trabajo, pero no produce [0 requerido, es como si
estuviera ausente.

022- Visitas frecuentes al bafio y a la fuente de agua.
023- “Coffee breaks” prolongados.

024- Visitas frecuentes a otras areas de la organizacién sin conllevar
gestiones oficiales de trabajo.

. ACCIDENTES

030- Accidentes serios en el trabajo.

031- Visitas frecuentes a la enfermeria debido a “pequefios” accidentes
que lo incapacitan momentaneamente.

032- Accidentes fuera del trabajo que afectan la ejecucién en el area de
trabajo.

. PRODUCTIVIDAD O EFICIENCIA

040- No puede concentrarse, no realiza las tareas en el tiempo asignado
en la mayoria de las ocasiones.

041- No puede concentrarse, nunca realiza las tareas a tiempo.

042- No puede concentrarse, no realiza sus tareas a tiempo y demuestra
tener temblor en las manos u otra manifestacion fisica o emocional.

043- No recuerda frecuentemente las instrucciones, detalles, entre otras,
gue se le han dado para realizar sus tareas.

044- No sigue frecuentemente las instrucciones dadas, aparentemente no
se debe a fallas de la memoria. Quizas se puede deber a conflictos con la
autoridad o actitudes negativas.

045- Tiene periodos frecuentes de baja y alta productividad.




E. OTROS ASPECTOS DE LA PRODUCTIVIDAD O EFICIENCIA
050- Comete demasiados errores en su trabajo.
051- Malgasto excesivo de materiales al realizar |a tarea asignada.
052- Decisiones inadecuadas.
053- Quejas de clientes o usuarios de servicios.

054- Quejas de compafieros de trabajo.

055- Cambios negativos en su trabajo.
F. RELACIONES INTERPERSONALES

060- Reacciona violentamente a las criticas 0 sugerencias de su
supervisor o compaferos.

061- Manifestaciones de actos de violencia fisica o agresidon verbal hacia
las personas que lo critican o comparneros.

062- Se siente que lo estan persiguiendo debido a observaciones que se
hacen de su trabajo, conducta, entre otros, por parte de sus compafieros o
supervisor.

063- Agresividad excesiva hacia sus companeros de labores o supervisor.
064- Discute y argumenta todo lo gue se le dice o se le indica.
065- Excesivo aislamiento del resto del grupo de trabajo.

G. OTROS

070- Cambio drastico en la apariencia fisica y en el vestir (desalifiado,
sucio, descuidado).

071- Patrones extranos de conducta.

072- Violencia de una o varias normas administrativas.

073- Otro indicador de deterioro que no aparece en esta lista.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL
HOJA DE REFERIMIENTO AL OFICIAL DE PAO

Nombre del empleado:

ANEJO B

Area de trabajo:

Teléfono de trabajo:

Puesto que ocupa:

Evidencia de ejecucidn inadecuada:

(Hacer referencia a la Codificacién de Indicadores de Deterioro)

Fecha en que se detectd el problema:

Accion tomada por el supervisor:

Otorgacion del consentimiento del empleado Si No

Nombre del Supervisor:

Fecha del referimiento:

Fecha de cita concertada con oficial de PAO:

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL SUPERVISOR

Nota: El supervisor del empleado debera llenar esta hoja. (Original para

el oficial, copia para el supervisor y el empleado.




ANEJO C

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL
HOJA DE REFERIDO A RECURSO PROFESIONAL

A: Seguro Social:

De: Direccion:

Re: Edad: Sexo:
NiUmero de Caso:;

Breve Exposicion del Referimiento

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL OFICIAL DE PAO

Fecha




ANEJO D

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

MOROVIS, PUERTO RICO

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

ENTREVISTA INICIAL
HOJA INFORMATIVA DEL EMPLEADO

Nombre del empleado:

Numero de caso asignado por el Oficial del Programa de Ayuda Ocupacional:

Fecha de iniciacion del servicio:

Direccién residencial:

Direccion postal:

NuUmero de Seguro Social:

Edad:

Fecha de Nacimiento:

Estado Civil ( ) casado ( ) soltero ( )viudo ( ) otro

Numero de compaosicion familiar:

DESGLOSE DEL GRUPO FAMILIAR

Nombre

Parentesco

Edad

Ocupacion

Tiempo gque trabaja en el Municipio de Morovis

Tiempo que lleva en el empleo actual

reubicado ( )si{ ) no

Lugar de reubicacion



Puesto que ocupa o funciones que desempefia

Tiempo en el puesto o desempefnando las funciones

Dependencia en que trabaja

Nombre del supervisor

Motivo del referido

Problema identificado

Posibles ayudas a prestarse

Evaluacién de! Oficial del Programa

FIRMA DEL EMPLEADO

FIRMA DEL OFICIAL DE PAO

Fecha



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
MOROVIS, PUERTO RICO

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

de de 202___

Estimado(a) sefior(a)

Nos complace mucho informarle que desde el dia de de 202, el
Municipio de Morovis cuenta con un Oficial para el Programa de Ayuda Ocupacional.
Nuestra Oficina esta localizada en la Oficina de Administracion de Recursos Humanos en
el Edificio de la Casa Alcaldia, primer piso. Con mucho gusto atenderemos los casos que
usted nos refiera. Estamos seguros que nuestra gestién sera de gran provecho para
nuestros empleados.

Tan pronto nos sea posible, le enviaremos informacién sobre los servicios que estaremos
ofreciendo y los procedimientos que se utilizara para referir a los empleados que ustedes
consideren puedan beneficiarse del Programa. Nuestro teléfono es:

Atentarmente,

Oficial del Programa de Ayuda Ocupacional

Vo. Bo.

Director de Recursos Humanos




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
MOROVIS, PUERTO RICO

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

de de 202

Estimado(a) sefor(a)

Nos complace mucho informarle que desde el mes de de 202, esta funcionando
en la Oficina de Administracion de Recursos Humanos del Municipio de Morovis el
Programa de Ayuda Ocupacional. Entre los propdsitos principales del Programa esta el
evaluar aguellos empleados que nos refieran las diferentes dependencias municipales por
estar confrontando alglin tipo de problema ocupacional que pueda estar afectando el
desempefio de sus funciones. En nuestra oficina le ofreceremos entre otros servicios,
consejeria o referimiento para ayuda a las agencias gubernamentales o recursos
profesionales privados.

Creemos que la accién conjunta del Municipio y la aportacién que usted pueda brindar
sera de gran valor para que estos empleados se rehabiliten y vuelvan a funcionar al
maximo de sus capacidades.

Confiamos poder contar con su valiosa ayuda. Proximamente estaremos
comunicandonos con usted para concertar una cita para exponerle nuestro proyecto
personalmente.

Atentamente,

Firma Oficial del Programa de Ayuda Ocupacional




ANEJO E

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
MOROVIS, PUERTO RICO

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

HOJA DE CITACION
El Programa de Ayuda Ocupacional del Municipio de Morovis le cita a una
entrevista el proximo __ de de . a las

(am — pm) para darle seguimiento en relacién a la situacion referida a esta
Oficina por el supervisor de su dependencia.

Nuestra Oficina esta localizada en:

En caso de no poder asistir le agradeceré se comunique conmigo al teléfono

) -

Cordialmente,

Firma Oficial del Programa de Ayuda Ocupacional




ANEJO F
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
MOROVIS, PUERTO RICO
PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL
HOJA DE COMPARECENCIA A ENTREVISTAS CON EL OFICIAL
DEL PAO

Certifico que comparecid a la
(nombre del empleado)

entrevista, hoy , de de

Tiempo utilizado en la entrevista:

FIRMA DEL OFICIAL DEL PAO - FIRMA DEL EMPLEADO

QOriginal — Expediente del Empleado
Copia— Recurso Profesional

Copia — Oficial del PAO

Copia —~ Supervisor




Base Legal:

Propésito:

Elegibles:

Garantias:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

Ley Ndmero 107 de 14 de agosto de 2020, segun
enmendada, conocida como “Cédigo Municipal de Puerto
Rico”.

Restaurar la productividad de los empleados cuyos
problemas personales estén afectando su funcionamiento
en el trabajo, proveyéndole los recursos profesionales
disponibles en el Municipio o la comunidad para minimizar o
solucionar los mismos.

Empleados confrontando deterioro en ejecucion.

Empleados que desean acogerse al Programa de manera
preventiva

Familiares del empleado que confronta deterioro en su
ejecucion siempre y cuando el mismo se deba al problema
qgue confronta el familiar

Mantener confidencialidad en la ayuda

Aceptacién voluntaria para ingresar al Programa

Agotar los recursos de PAO antes de tomar medidas
disciplinarias




ANEJO G

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

AUTORIZACION DEL EMPLEADO PARA CITAR A SU SUPERVISOR

de de

Nimero Caso

Yo, autorizo al Oficial del Programa

Ocupacional a citar a mi supervisor inmediato, para
buscar posibles soluciones al problema en mi referimiento al Programa de

Ayuda Ocupacional.

Firma del Empleado

Dependencia en que trabaja

Hoja para ser completada por el empleado

Original — Expediente del Empleado
Copia— Recurso Profesional
Copia — Oficial del PAO




ANEJO H

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

HOJA DE COMPARECENCIA A CITAS CON EL
RECURSO PROFESIONAL

Certifico que compareci a su cita,
Nombre del empleado

hoy de de

Tiempo utilizado en la cita:

Fecha de préxima cita:

Firma del Profesional de Ayuda

Original — Expediente del Empleado
Copia— Recurso Profesional
Copia — Oficial del PAO




ANEJO |

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

AUTORIZACION PARA DIVULGAR INFORMACION DEL
TRATAMIENTO AL OFICIAL DEL PAO

DE:

FECHA:

ASUNTO: SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Autorizo al Oficial del Programa de Ayuda Ocupacional a solicitar y a retener
en su oficina informacion sobre el progreso del tratamiento que estoy
recibiendo. Entiendo que esta informacién es confidencial y no se divulgara
sin mi autorizacion a personas ajenas al Programa.

Firma del empleado

Dependencia en que trabaja

Original — Expediente del Empleado
Copia~ Recurso Profesional
Copia — Oficial del PAO




ANEJO J

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL
HOJA DE SEGUIMIENTO

NUMERO DE CASO:

Fecha




ANEJO K

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

ACEPTACION DE SERVICIOS DEL
PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

A
Oficial del Programa de
Ayuda Ocupacional
DE:
FECHA:

ASUNTO: ACEPTACION DE SERVICIOS DEL PROGRAMA DE AYUDA
OCUPACIONAL

Por este medio le comunico que me he informado sobre los servicios que
ofrece el Programa de Ayuda Ocupacional y he decidido voluntariamente
beneficiarme del mismo con caracter preventivo. Entiendo que me estaria
comprometiendo a asistir a las citas que usted me asigne y a las de los
profesionales de ayuda en caso que fuese necesario.

Estoy solicitando estos servicios luego de haber sido orientado sobre los
objetivos y procedimientos que se siguen en el Programa.

Hoja para ser completada por el empleado autoreferido.

Firma del empleado

Dependencia en que trabaja

Original — Expediente del Empleado
Copia— Recurso Profesional
Copia — Oficial del PAO



ANEJO L

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

REGISTRO DIARIO

Fecha: de de
Nombre del Empleado Numero de | Dependencia Supervisor
Seguro

Social




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS
PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

PLAN DE TRABAJO

ANEJO M

Semana del de al de de
GESTION POR REALIZARSE

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES




ANEJON

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL
HOJA DE SALIDA SEMANAL

Semana del de al de de
Hora
Agencia o Lugar de Propésito Salida Llegada
Visita
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes

Firma del Oficial del PAO




ANEJO O

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE MOROVIS

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL

CONSENTIMIENTO PARA ENVIO DE INFORMACION MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO

Yo certifico que, autorizo al Oficial del PAO a enviar
Nombre en letra de molde

A mi persona mediante correo electrénico documentos, informacién,
establecer contacto para citas, o cualquier otra comunicacién relacionada
con mi proceso en PAO durante el periodo en que mi caso esté activo y
posterior a mi salida del programa. Mi direccidn de correo electrdnico actual

es . Me comprometo a notificar al Personal del

PAQ sobre cualquier cambio en dicha direccién.

Firma Fecha







