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ORDENANZA NUMERO 3 SERIE 2003-2004
(P. de O. Num. 30 Serie 2002-2003)

PARA IMPARTIR LA APROBACION AL MANUAL MEDIANTE EL CUAL SE
ESTABLECE EL PROGRAMA DE PREVENCION Y AYUDA OCUPACIONAL AL
EMPLEADO PARA LOS EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, QUE
SE DESEMPENAN TANTO EN LA RAMA EJECUTIVA COMO EN LA LEGISLATIVA;
Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO: La Ley NGmero 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada
conocida por Ley de Municipios Auténomos, sefiala en el Articulo 12.003 que el
Municipio debera establecer un Programa Preventivo y de Ayuda Ocupacional
con el asesoramiento de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra
la Adiccidn.

POR CUANTO: La referida Ley en su Articulo 12,005, establece dentro de otras
cosas que, este reglamento debera disponer garantfas constitucionales
apropiadas del derecho a la intimidad del empleado o funcionario incluyendo: la
descripcién del Programa para la deteccion y presencia de Sustancias
Controladas y del Programa Preventivo y de Ayuda Ocupacional, requerir
evidencia de que el empleado recibié copia del reglamento sobre ambos
programas.

POR CUANTO: La Oficina de Recursos Humanos, por instrucciones de la
Alcaldesa, ha elaborado el Manual del Programa de Prevencidn y Ayuda
Ocupacional al Empleado del Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

POR CUANTO: El Municipio entiende que sus empleados son la parte mas
importante, por tal razdn desea brindarle esta ayuda, la cual se espera sea
productiva y fructifera para un mejor ambiente de trabajo.

POR CUANTO: Dicho Manual establece claramente que el Programa Prevencién y
Ayuda al Empleado vy los Procedimientos adecuados tienen estrictas normas que
garantizan la confidencialidad a la persona que la Alcaldesa designe.

POR TANTO: ORDENESE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS
BUENAS, PUERTO RICO LO SIGUIENTE:

SECCION 1RA: Aprobar, como por la presente se aprueba el Manual mediante el
cual se establece el Programa de Prevencion y Ayuda Ocupacional al Empleado
para los empleados del Municipio de Aguas Buenas que se desempefian tanto en
la rama ejecutiva y legislativa.

SECCION 2DA: Se ordena que este Reglamento sea puesto a la disposicion de
todos los empleados municipales y que ademds, se organicen actividades
dirigidas a orientar a todos los supervisores y empleados del Municipio.

SECCION 3RA: Cualquier ordenanza o resolucién que entre en conflicto con la
presente queda por esta derogada.

SECCION 4TA: Esta ordenanza comenzara a regir inmediatamente después de su
aprobacion..

SECCION 5TA: Copia de esta ordenanza sera enviada a las agencias concernidas

para la accion correspondiente.

%Méa Mol

A Alca‘zar Hernandez
Presidente

Hon. Adolfe 5;% ﬁ_fggi;ﬁisggﬁrﬁ



| - " - . DE LA LEGISLATURA
MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, CERTIFICO:

Que la que antecede es el texto original de! Proyecto de Ordenanza Nuimero 30
Serie 2002-2003, aprobado por la Legislatura Municipal de Aguas Buenas, Puerto
Rico, en la continuacién de la Sesidn Ordinaria celebrada el dia 16 de julio de
2003, con los votos afirmativos de los Legisladores Municipales: Adolfo A. Alcazar
Hernandez, John Corales Cabrera, José ]. Otafio Malavé, Héctor G. Rivera
Martinez, Carmen S. Rosario Dfaz, Pedro R, Rosa Diaz, Aida M. Urbina Rivas,
David Pérez Gémez y Miguel A. Carrasquillo Medina; el voto de abstencién de
Sandra Ramos Cotto y Sonia Luque Vazquez; estando debidamente excusada
Carmen I. Lépez Diaz y estando ausentes Angel L. Merced Rosario y Anabelle
Nieves Herndndez

CERTIFICO, ADEMAS, que todos los Legisladores Municipales fueron
debidamente citados para la referida Sesién, en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE ASI CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago estampar, el
Gran Sello Oficial del Municipio de Aguas Buenas, Pugrto Rico, el dia 17 de julie-c

Secretaria de la Legislatura

Aprobada:
A de - Jubto- de 2003
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MANUAL DEL PROGRAMA DE PREVENCION Y
AYUDA OCUPACIONAL AL EMPLEADO

INTRODUCCION Y FILOSOFIA

En el desarrollo de una sociedad se observan cambios que tienen como resulitado
diversos patrones de conducta en los seres humanos que demandan ajustes inmediatos
a dichos comportamientos. En la complejidad del individuo, tanto en lo fisico como en
el aspecto emocional, las tensiones del diario vivir se reflejan en las relaciones de
familia, en la convivencia con el resto de la sociedad y en el area de trabajo.

La culminacién de los problemas conlleva el rompimiento de relaciones
conyugales, la inhabilidad de cumplir con los compromisos econdmicos, estados
depresivos en las personas, uso y abuso del alcohol, adiccidn a sustancias controladas y
drogas, nerviosismo y ansiedad, entre otros. Estos problemas, en un principio
circunscritos al ambito personal, deterioran y afectan significativamente el area
ocupacional. Lo anterior se evidencia en caracteristicas observables como: tardanzas y
ausentismo, deficiencias en la productividad, deterioro en las relaciones interpersonales,
accidentes en y fuera del area de trabajo y otros cambios en los patrones de conducta.

Conscientes y preocupados por el bienestar de sus empleados y a fin de poder
lograr sus metas y objetivos, el Municipio de Aguas Buenas crea y establece el
Programa de Ayuda Ocupacional al Empleado. El Programa ofrece los servicios
necesarios al empleado a través de un Coordinador, nombrado por el Municipio, el cual
brindaré o referira la ayuda profesional requerida para la solucién de sus problemas.

Los servicios a ofrecerse estaran disponibles a todos aquellos empleados que,
voluntariamente, deseen hacer uso de los mismos, y a su vez, es extensivo a sus
familiares.

Podran beneficiarse, ademas, aquellos empleados que, a pesar de no confrontar
problemas en la ejecucién de sus tareas, ni de haber visto afectada su productividad, io
deseen utilizar como medida preventiva. Se establece que, al utilizar y recibir los
servicios descritos por el programa no se perjudicaré la seguridad y permanencia del
empleo ni las oportunidades de crecimiento o ascenso del empleado.

Pretendemos restaurar la productividad de aquellos empleados cuyos problemas
personales afectan su trabajo y sus relaciones con la comunidad.  Esto se logra,
brindandole toda la ayuda profesional disponible y sugiriéndole alternativas
encaminadas a reducir o solucionar dichos problemas.




anoe otivara a los empleados a participar de:lo: servicios que ofrece el ‘programa:
a través del Supertvisor o cualquier otro recurso disponible dentro y fuera del Municipio.
El Municipio proveera los medios, pero la responsabilidad final sera del empleado.

APLICABILIDAD

Las normas establecidas en este reglamento aplicaran a todo empleado del
Municipio de Aguas Buenas, debido a problemas de caracter fisico, emocional o de otra
indole, esté afectando su labor, mermando su rendimiento o productividad, o
provocando relaciones de trabajo inadecuadas o que voluntariamente solicite los
servicios del programa.

META

Restaurar la productividad de aquellos empleados cuyos problemas personales
estén afectando su funcionamiento en el trabajo, orientdndole sobre los recursos
profesionales disponibles bajo el programa o en la comunidad para minimizar o
solucionar los mismos.

OBJETIVOS

El Municipio de Aguas Buenas entiende que sus empleados son la parte mas
importante, desea brindarle esta ayuda, la cual esperamos sea productiva y fructifera
para un mejor ambiente de trabajo.

Por lo tanto estos son nuestros objetivos:

1- Ayudar al empleado cuyo funcionamiento y productividad en el trabajo se
ha afectado por problemas de indole personal, familiar y ocupacional.

2- Lograr que el empleado permanezca en el empleo produciendo a
capacidad.

3- Ofrecerle una oportunidad al empleado de disfrutar de su empleo, los
beneficios que éste le ofrece y una vida plena.

4- Reducir situaciones que ocasionan pérdida en esfuerzo y tiempo para el

- patrono y el grupo trabajador.
5- Desarrollar programas educativos y de orientacién al empleado como

medida preventiva.

NORMAS




: Bl ‘Programa’ ‘mantendra - las - mas estrictas - normas - de
confdencrahdad en la ayuda que le brinde al empleado. Se abrird un expediente a
cada empleado que reciba servicio. Dichos expedientes seran archivados y se
mantendran con estrictas medidas de seguridad. La (nica persona que tendrd acceso al
expediente sera el coordinador. '

Para que el coordinador pueda obtener informacidén sobre la ayuda o
tratamiento que esté recibiendo el empleado, necesitard que éste dé su consentimiento
por escrito. (ANEXO 1). Esta informacién no serd divulgada al supervisor o a ningun
funcionario del Municipio, salvo casos excepcionales en que peligre el bienestar o la
seguridad de empleados, la comunidad o el Municipio o por orden judicial.

Los supervisores u otro funcionario seran informados sobre la asistencia del
empleado al recurso en la comunidad y sobre su progreso.

2. Cardcter Voluntario

La participacién del empleado serd voluntaria. El supervisor o cualquier otro
recurso motivard al empleado a utilizar los servicios del Programa de! Ayuda
Ocupacional al Empleado. El empleado escogerd la ayuda profesional que entienda
puede ayudarle a solucionar su problema, de aquellos recursos recomendados por el
Coordinador.

Cuando un empleado rehuse recibir los servicios del Programa de Ayuda
Ocupacional al Empleado, el Coordinador motivaré al empleado a beneficiarse de estos
servicios.

3 Fuentes de Referido

El supervisor inmediato o el Director de la oficina referird al empleado al
Programa (referidos administrativos). También el empleado voluntariamente puede
acogerse a los beneficios de este programa (auto referido). Ademas, puede existir el
referido de pares. El coordinador referird al empleado a los recursos de ayuda
disponibles en la comunidad.

4. | Seguridad de Empleo

E! participar de estos servicios, no perjudica la seguridad de empleo ni las
oportunidades de ascenso del empleado, ya que toda informacion, relacionada con su
caso, sera tratada en forma confidencial. Si el empleado rechaza las recomendaciones
del coordinador o no responde al tratamiento recomendado y continda con el mismo
patrén de conducta estara sujeto a las acciones disciplinarias que correspondan a tono
con las disposiciones de la Ley #81 del 30 de agosto de 1991, mejor conocida como
Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segun
enmendada.




“permitir que el empleado

ra ego de reunirse con el Coordinador determinaran si amerita
se acoja a los beneficios del Programa. De tomarse la decision -
de darle la oportunidad, se paralizard el proceso. Una vez finalizado el tratamiento se
continuaré con el procedimiento, segln lo dispuesto en el Reglamento de Personal,

5. Tiempo de Trabajo

Si el Coordinador determina que el empleado debe recibir ayuda externa y éste
lo acepta, se le notificara al Director de Recursos Humanos. El tiempo utilizado en las
citas fuera del Municipio, se le descontaréd de su balance de licencia por enfermedad. El
tiempo utilizado por el empleado para asistir a entrevistas con el Coordinador, no sera
descontado de ningin tipo de licencia, ya que se considera asunto oficial, previa
notificacion al supervisor inmediato.

PROCEDIMIENTOS

A Fuentes de Referidos
1. Autoreferidos

a) El empleado podrd asistir al Programa por iniciativa propia, por lo que
no requerira la intervencidn del supervisor, a menos que la naturaleza de la
situacién presentada, esté relacionada directamente con el desempefio de sus
funciones, en cuyos casos y bajo previo consentimiento del empleado, se
realizard una entrevista con el supervisor inmediato.

b) Cuando los empleados acuden al Programa por iniciativa propia y no
desean informar a su supervisor, el uso del tiempo, se cargara de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento de Personal aplicable, tomando en consideracion fa
recomendacion del Coordinador.

c) El Coordinador del Programa tratara de referir al empleado al recurso
externo en horas no laborables.

d) El Coordinador del Programa establecerd los procedimientos de
manera uniforme para abrir el expediente confidencial del cliente.

2. Referidos Administrativos

a) Todo referido serd originado por el supervisor inmediato o el Director
de la Oficina.

b) Los supervisores seran responsables de identificar el deterioro de la
ejecucion de los empleados, de documentar el mismo y de evidenciar éste al




¢) Luego de detectar y documentar el deterioro en la ejecucién del
trabajo, el supervisor orientaré al empleado sobre los beneficios del Programa de
Ayuda Ocupacional al Empleado.

d) Si el empleado acepta los servicios del programa, el supervisor

utilizard la Hoja de Referido del Programa de Ayuda Ocupacional. (ANEXO 2}, y
los Codificadores de los Indicadores del deterioro en la ejecucion que se indican
a continuacion.

AUSENTISMO
010 - Ausencias sin autorizacion.
011 - Excesiva ausencia por enfermedad.
012 - Ausencias mayormente los lunes y viernes.
013 - Repetidas ausencias mensualmente.
014 - Repetidas ausencias en un mismo dia de la semana o fecha del mes.
015 - Tardanzas excesivas a la hora de entrada.
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 de trabajo debido a enfermedad o condicién de salud

surgida en el drea de trabajo.

AUSENTISMO DENTRO DEL AREA DE TRABAJO

020 - "Coffee Breaks" prolongados

PRODUCTIVIDAD O EFICIENCIA

030 -

031 -
032 -

033 -

034 -

035 -

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

No puede concentrarse, nunca realiza las tareas a tiempo.

No puede concentrarse, no realiza sus fareas a tiempo y demuestra tener
temblor en las manos u otras manifestaciones fisicas y/o emocionales.

No recuerda frecuentemente las instrucciones, detalles, etc. que se le
han dado para realizar sus tareas.

No sigue frecuentemente instrucciones, y aparentemente, no se debe a
fallas de la memoria. Puede ser a consecuencias de conflictos con la
autoridad o actitudes negativas.
Tiene periodos frecuentes de baja y alta en la productividad.




" OTROS ASPECTOS DE LA PRODUCTIVIDAD O EFICIENCIA

040 - Comete demasiados errores en su trabajo.

041 - Malgasto excesivo de materiales al realizar las tareas asignadas.
042 - Decisiones inadecuadas

043 - Quejas de los compafieros de trabajo.

044 - Cambios negativos en su "Moral de Trabajo"

RELACIONES INTERPERSONALES

050 - Reacciona violentamente a las criticas o sugerencias de su supervisor (es)
y/o compafieros de trabajo.

051 - Manifestaciones de actos de violencia fisica o agresion verbal hacia las
personas y/o compafieros que lo critican.

052 - Se siente mayormente que lo estan persiguiendo debido a observaciones
que se hacen de su trabajo, conducta, etc. por parte de sus compafieros
-y/0 supervisores.

053 - Agresividad excesiva hacia sus compafieros de labores y/o supervisores.

054 - Discute y argumenta todo lo que se le dice o se le indica.

OTROS

060 - Cambio drasticos en lo fisico y en el vestir (desalifiado, sucio, descuidado)
061 - Patrones extrafios de conducta

062 - Violacion de normas administrativas

063 - Otro indicador de deterioro que no aparece en este listado

OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

El emplieado tendra el beneficio de recibir los servicios del Programa una sola
vez. Sdlo en casos de real justificacién se ha de brindar una segunda oportunidad. Esta
decisién serd discutida entre el Coordinador del Programa, el recurso a quien ha sido
referido el empleado, su supervisor inmediato y el Director de Recursos Humanos. Esta
norma no aplica a los auto referidos, ya que estas personas utilizan el servicio en forma
preventiva. La continua disponibilidad del programa para estos fines, estimula que los
empleados busquen ayuda antes que sus problemas comiencen a tener efectos
negativos en el trabajo.

Los empleados que estén suspendidos de empleo y sueldo podran acudir al
Programa, siempre y cuando no haya una intervencion judicial en el caso.

EFECTIVIDAD




f/ Alcaldesa
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PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL AL EMPLEADO

Consentimiento para divulgar informacion de tratamiento
al Coordinador del programa

de de 200__

RE

Nombre del Empleado

Autorizo y solicito que se brinden informacién al Coordinador del Programa de
Ayuda Qcupacional al Empleado, acerca del progreso del tratamiento que estoy
recibiendo. Esta informacién serd utilizada en forma confidencial por el Coordinador del

Programa.

Firma del Empleado Firma del Coordinador



“‘Oficina de Recursos ‘Humanos

PROGRAMA DE AYUDA OCUPACIONAL AL EMPLEADO

Hoja de Referido al Coordinador

Nombre del Empleado

Seguro Social - - Departamento

Posicion Nombre del Supervisor

Codificacién (Indicadores de Ejecucion)

Comentarios

Fecha de referide

El empleado de referencia ha sido orientado sobre los servicios del Programa

( ) ACEPTA () NO ACEPTA RECIBIR AYUDA DEL PROGRAMA

Firma del Supervisor Firma del Empleado

e FAVOR DE FIRMAR EN CASO DE QUE EL EMPLEADO SE NEGARA A FIRMAR ESTA HOJA

Firma del Testigo




