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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY ==
PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADC/A

Acorde con la Ley Num. 167 del 11 de agosto del 2002, es politica publica
de nuestro gobierno velar por la salud integral de la fuerza laboral y su familia.
Los Programas de Ayuda al Empleado/a han demostrado ser una estrategia
exitosa y necesaria para lograr tener empleados fisica y mentalmente capacitados
para ofrecer un servicio de calidad.

El Programa de Ayuda al Empleado/a (PAE) de la Universidad de Puerto
Rico en Cayey, busca prevenir, identificar y atender una variedad de situaciones
gue pueden provocar problemas ocupacionales. Por lo tanto, sus servicios estan
dirigidos a servir no solamente a aquellos empleados que presentan problemas
de ejecucidn, sino también al resto de la fuerza laboral, a supervisores/as y el
resto del personal docente y no docente. Asi mismo interesa canalizary coordinar
el uso adecuado de los recursos, tanto internos como externos. Su enfoque
preventivo pretende crear un ambiente de trabajo positivo que promueva el
bienestar de todos, por lo tanto, estimule la productividad. El PAE atiende temas
relacionados a la salud fisica, emocional, financiera, familiar y laboral de los
individuos.

El PAE colabora con la Oficina de Recursos Humanos, el Comité de Etica
Institucional, el Comité de Acomodo Razonable, Oficina de Salud y Seguridad
Ocupacional y Proteccion Ambiental, el Comité Institucional para el manejo de
Situaciones de Violencia Domeéstica el lugar de trabajo, la Oficina de Calidad de
Vida, la Hermandad de Empleados No Docentes y el Sindicato de Trabajadores,
entre otros, para fortalecer los servicios que ofrece la Universidad, seleccionar
los temas mas pertinentes y apoyar los esfuerzos institucionales maximizando los
recursos disponibles. A través de intervenciones individuales, grupales, charlas,
talleres, boletines, afiches, mensajes por correo electrénico y la pagina web del
Programa se logra impactar a la plantilla de empleados de la Universidad.

PO BOX 372230, Cayey, Puerto Rico 00737-2230
Tel. (787) 738-2161, exts. 2141, 2016, 2037, 2040 — Fax (787)738-0583 adriana.lasanta@.upr.edu
Patrono con lgualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAYEY ==
PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADC/A

Nuestro Programa ha realizado clinicas de salud, clinicas de vision,
orientaciones sobre nutricion, cesacion de fumar, evaluacion quiropractica y
masajes terapéuticos. Ademas, se han ofrecido talleres de auto conocimiento,
manejo de ansiedad, resiliencia, técnicas de relajacion, prevencion de suicidio y
destrezas interpersonales. También se ha ofrecido orientacién sobre acomodo
razonable, manejo de finanzas, hostigamiento laboral, protocolos de manejo de

situaciones de discrimen y violencia doméstica en el empleo, entre otros.

El PAE en UPR Cayey es coordinado por la doctora Adriana Lasanta Bondy,
psicologa clinica. Su correo electronico es adriana.lasanta@upr.edu y su nimero
telefonico 787-738-2161 extension 2141, 2016.

PO BOX 372230, Cayey, Puerto Rico 00737-2230
Tel. (787) 738-2161, exts. 2141, 2016, 2037, 2040 — Fax (787)738-0583 adriana.lasanta@.upr.edu
Patrono con lgualdad de Oportunidades en el Empleo M/M/V/I
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Administraciéon de Servicios de Salud Mental
y Contra la Adiccion (ASSMCA)
ASSMCA Division Prevencion en Escenarios de Trabajo
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO (787) 763'7575 eXt- 13085 1312, 1320

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD MENTAL Y CONTRA LA ADICCION

PERFIL INFORME DE LABOR REALIZADA
PROGRAMAS DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) 2014-2015

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DE AGENCIA: Universidad de Puerto Rico en Cayey
NOMBRE COORDINADOR/A PAE: Dra. Adriana Lasanta Bondy
PERSONA QUE COMPLETO EL INFORME: Dra. Adriana Lasanta Bondy

Saludos cordiales:

Agradecemos a su Agencia por haber completado el Formulario de Labor Realizada del Programa de
Ayuda al Empleado (PAE) correspondiente al afio 2014-2015. Esta gestion se origino con el propdsito de
levantar informacion sobre aspectos relevantes del funcionamiento de su Programa, para facilitar la
identificacion de las areas de mayor necesidad para ofrecerle capacitacion y apoyo por parte de nuestra
Division.

Reconocemos el entusiasmo y la disposicion de su Agencia para dar continuidad a los trabajos
relacionados al Programa de Ayuda al Empleado segun dispone la Ley 167 y el Reglamento 7312. Luego
del andlisis de la informacién ofrecida por su Agencia, compartimos la(s) siguiente(s) recomendacion(es):

(X) Brindar continuidad a la excelente labor realizada por su PAE.

() Solicitar una reunién con el Sr. José DAavila o la Sra. Windybeth Ferrer durante el mes de

septiembre 2015 para orientacion y apoyo técnico relacionado con el fortalecimiento del plan
estratégico de su PAE.

() Revisar la Ley 167 y Reglamento 7312 para fortalecer y mejorar el area relacionada con:
() Implantacién () Administracién () Servicios () Confidencialidad

() Asistir a la reunién de asesoramiento que oportunamente se le estara brindando la fecha.

Cordialmente,

P & -,

=Pt A

- :V.“--. ‘/-\ |'I )
José Davila, Coordinador
Division Prevencién en Escenarios de Trabajo
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FORMULARIO DE INFORME DE LABOR REALIZADA
PROGRAMAS DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) 2014-2015

Divisién de Prevencion en Escenarios de Trabajo

INFORMACION GENERAL

Agencia: Universidad de Puerto Rico en Cayey

Municipio: Cayey

Direccion Postal: P.O. Box 372230 Cayey, PR 00737-2230

Direccion Fisica: 205 Ave. Antonio Barceldé Cayey, PR 00736-9997

Teléfonos: 787-738-2161

Cantidad de Empleados: 564

Para Agencias
Indique la ubicacién de otras dependencias u oficinas regionales

N/A

Nombre de la Autoridad Nominadora: Dr. Mario Medina Caban, PhD

Teléfonos: 787-738-2161 ext. 2119, 2121

Fax: 787-738-8039

E Mail: rectoria.cayey@upr.edu

.En su Agencia o Municipio existe un PAE establecido? SiX]  Nol |

;Cuanto tiempo lleva establecido? Noviembre 2014

Tipo de Programa: InternolX] Externo|_|

Si es externo, Nombre de la Compaiiia:

Nombre de Coordinador: Dra. Adriana Lasanta Bondy, PhD

Teléfono: 787-738-2161 Ext. 2141, 2116 Fax 787-738-0583

E mail : adriana.lasanta@upr.edu

Tiempo en funciones con PAE noviembre 2014

Preparacion Académica: Doctorado en Filosofia, especialidad Psicologia clinica

Puesto oficial que ocupa en la Agencia: Coordinadora PAE

Desempefia otras funciones en adicion a las de PAE  SI[_| NO[X]
Especifique:

Ha participado en talleres de capacitacién en ASSMCA SIX] NO[]
Identifique de la lista a continuacién los temas que ha recibido:

DXJReglamentacion e Implantaciéon de PAE

[ IPromoci6n de la Salud Integral

[ lintervencién en Crisis

L] Evaluacién, Planificacién Estratégica y Monitoria

[ ]Otros:

Ha recibido asesoramiento y/o consultoria por parte de ASSMCA SIXI NO[ ]

Cuenta el PAE con una Junta Asesora SI[ | NO[X




| Cuéntas personas la componen

Dénde se encuentra ubicado fisicamente el Programa de Ayuda al Empleado en
su Agencia o Municipio: Edificio Carlos lfiguez, Oficina 212 en el Recinto
Universitario de la UPR Cavyey

A qué area de la Organizacién responde el Programa de Ayuda al Empleado en
su Agencia o Municipio: Rectoria

CUMPLIMIENTO CON LOS ESTANDARES REGLAMENTARIOS

Identifique las actividades que, al momento de completar este documento, han
sido ejecutadas y/o cumplen satisfactoriamente. Si entiende necesaria alguna
observacion utilice el espacio sefialado “OBSERVACIONES”

I. IMPLANTACION

ACTIVIDAD EJECUTADA Sl | NO | EN |OBSERVACIONES
| 7 | erOcESOD |

]
[

Se hizo un estudio para 4
identificar las necesidades de
los empleados, la
organizacion y los recursos

disponibles.

X

Se identificé el personal
cualificado para trabajar o
servir de apoyo al PAE.

X

Resultan apropiadas las
facilidades fisicas para el
Programa.

Se identifico los recursos
internos disponibles.

Se han identificado
necesidades de
adiestramiento especificas.

O O X
O OO O O
X X OO 0O O

Se redactd el Reglamento
Interno basado en el
Reglamento 7312




Il. ADMINISTRACION

ACTIVIDAD EJECUTADA

TNoO

EN
'PROCESO

| OBSERVACIONES

Es suficiente el personal del
PAE para atender a los
empleados (incluyendo a los
que se encuentran en
oficinas regionales).

[]

El personal de PAE posee la
preparacion en conducta
humana.

El personal tiene sus
licencias y colegiaciones al
dia (seglin corresponda).

El personal de PAE ha
participado de las 15 horas
anuales de educacién
continuada segun lo requiere
el Reglamento 7312,

Conoce el Coordinador los
términos y obligaciones del
contrato con el proveedor de
servicios de PAE privado (si
aplica).

Ha coordinado con el
proveedor de PAE privado
actividades de orientacion y
consultoria a directores,
gerentes, supervisores y/o
empleados.

Cuentan con un sistema
para evaluar satisfaccién de
los empleados con los
servicios recibidos en el
PAE.

Posee datos estadisticos
actualizados sobre Ia
utilizacion de los servicios.

Han sido constituidos los
Comités de Apoyo.




lll. SERVICIOS

ACTIVIDAD EJECUTADA

PROCESO

T OBSERVACIONES

Cuenta con un plan dirigido
a que todos los empleados

conozcan el funcionamiento
y los beneficios del PAE.

X

Se ha capacitado a gerentes
y supervisores para referir e
identificar situaciones.

X

Cuentan con materiales para
promover la utilizacion del
Programa.

Existe un plan de trabajo con
objetivos definidos.

Estan los servicios
accesibles a todos los
empleados (con atencion
particular al personal de
localizaciones u oficinas
regionales).

0O X 0O

Cuenta con un sistema de
evaluacion y seguimiento
para medir el progreso de
los empleados que hayan
sido referidos para servicios
externos.

Existe de una guia de crisis
para el manejo de urgencias
y emergencias.

Cuenta con un banco de
recursos externos que sirva
de apoyo a los servicios del
Programa.

Cuenta con un plan de
trabajo que delinee las
actividades indicadas para la
promocién de la Salud
Integral.

Estan definidos los criterios y
procedimientos a seguir para
la terminacion de servicios.




IV. CONFIDENCIALIDAD

ACTIVIDAD EJECU’TADA _

NO

PROCESO

OBSERVACIONES

Existe una politica sobre
confidencialidad escrita que
estipule las circunstancias
que es permitido divulgar
informacién confidencial.

L

Han sido orientados los
empleados sobre sus
derechos y protecciones
con respecto a la
confidencialidad.

La Politica de
Confidencialidad ha sido
divulgada a todos los niveles
dentro de la organizacion.

Cuenta el Programa con una
ubicacion fisica que
garantice la privacidad a los
empleados.

Cuenta con todos los
documentos y formularios
requeridos para completar
los expedientes segun lo
estipula reglamento 7312.

El Director, Coordinador o
Profesional de PAE son los
unicos que tienen acceso a
las llaves de los archivos.

Estan los archivos ubicados
en lugar seguro protegidos
contra fuego y agua.




V. SALUD INTEGRAL

ACTIVIDAD EJECUTADA

Si

NO

EN

PROCESO

OBSERVACIONES

Se han Identificado las
necesidades especificas
relacionadas a la salud
dentro de la organizacion

X

Cuenta con un plan de
trabajo para promover la
Salud Integral y para ayudar
a mantener altos los niveles
de productividad de los
empleados

X

Coordina actividades de
Salud Integral para la familia
inmediata de los empleados

Tienen participacion directa
los Comités de Apoyo en el
disefio e implementacion de
las actividades de la
promocién de la Salud
Integral

Cuenta con recursos de la
comunidad que puedan
servir de apoyo a los
programas de Salud Integral

Posee los instrumentos para
realizar una evaluacion
objetiva de cada actividad

e

Nombre de quien completa este informe Dra. Adriana Lasanta Bondy, PhD

Puesto oficial en la organizacion

Coordinadora PAE

Fecha12 de junio, 2015

Si necesita mayor informacion puede contactarnos al (787) 763-7575 ext. 1308 6 1312.

Favor de devolver debidamente completado por cualquiera de las siguientes vias:

Via E Mail: jdavila@assmca.pr.gov o wferrer@assmeca.pr.gov

Via correo regular; José Davila

ASSMCA Adm. Aux. De Prevencion
PO Box 607087 Bayamén, PR 00960-7087

Via fax: (787) 995-5163




Administracion de Servicios de Salud Mental
y Contra la Adiccion (ASSMCA)
A M A Division Prevencion en Escenarios de Trabajo
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO (787) 763'7575 eXt- 13085 1312, 1320

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD MENTAL Y CONTRA LA ADICCION

PERFIL INFORME DE LABOR REALIZADA
PROGRAMAS DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) 2015-2016

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DE AGENCIA: Universidad de Puerto Rico en Cayey
NOMBRE COORDINADOR/A PAE: Dra. Adriana Lasanta Bondy
PERSONA QUE COMPLETO EL INFORME: Dra. Adriana Lasanta Bondy

Saludos cordiales:

Agradecemos a su Agencia por haber completado el Formulario de Labor Realizada del
Programa de Ayuda al Empleado (PAE) correspondiente al afio 2015-2016. Esta gestidn se origind
con el propdsito de levantar informacion sobre aspectos relevantes del funcionamiento de su
Programa, para facilitar la identificacion de las &reas de mayor necesidad para ofrecerle
capacitacién y apoyo por parte de nuestra Division.

Reconocemos el entusiasmo y la disposicion de su Agencia para dar continuidad a los trabajos
relacionados al Programa de Ayuda al Empleado segun dispone la Ley 167 y el Reglamento 7312.
Luego del analisis de la informacion ofrecida por su Agencia, compartimos la(s) siguiente(s)
recomendacion(es):

(X) Brindar continuidad a la labor realizada por su PAE.

( ) Solicitar una reunién con la Sra. Windybeth Ferrer durante el mes de septiembre 2016 para
orientacién y apoyo técnico relacionado con el fortalecimiento del plan estratégico del PAE.

( ) Revisar la Ley 167 y Reglamento 7312 para fortalecer y mejorar el area relacionada con:
() Implantacion ( ) Administracion ( ) Servicios ( ) Confidencialidad

() Asistir a la reunion de asesoramiento que oportunamente se le estara brindando la fecha.

(X) Otro: Solicitar asesoria para la redaccion del Reglamento Interno y el plan de evaluacién de
Servicios y seguimiento.

Cordialmente,

A r—s ) T

=4

N . ‘/--._\_I.I )
José Davila, Coordinador
Division Prevencion en Escenarios de Trabajo

.'H
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ASSMC

- EREEERE Division de Prevencién en Escenarios de Trabajo
FORMULARIO DE INFORME DE LABOR REALIZADA
PROGRAMAS DE AYUDA AL EMPLEADO (PAE) 2015-2016

INFORMACION GENERAL

Agencia Universidad de Puerto Rico Recinto

Municipio Cayey

Direccion Postal P.O. Box 372230 Cayey, Puerto Rico 00737-2230

Direccion Fisica Ave. Antonio Barcel6 #205 Cayey

Teléfonos 787-738-2161

Cantidad de Empleados S5l

Nombre de la Autoridad Nominadora Dr. Mario Medina Caban

Teléfonos 787-738-2161 ext 2119, 2121, 2122 dir. 787-738-4660

Fax 787-738-8039

E Mail mario.medina@upr.edu

¢En su Agencia o Municipio existe un PAE establecido?  SilX] No[ |

¢ Cuanto tiempo lleva establecido? 1 afio y 5 meses

Tipo de Programa: InternoX] Externo[_]

Si es externo, Nombre de la Compairiia:

Nombre de Coordinador o Director Dra. Adriana Lasanta Bondy

Teléfono 787-738-2161 Ext. 2141 Fax

E mail adriana.lasanta@upr.edu

Tiempo en funciones con PAE 1 afio y 5 meses

Preparacién Académica PhD Psicologia Clinica

Desempefia otras funciones en adicién a las de PAE  SIIX] NO[_]
Especifique: Miembro del Comité de Acomodo razonable, Comité de Manejo de
emergencias,

Ha participado en talieres de capacitacion en ASSMCA SIX] NO[ ]
Identifigue de la lista a continuacion los temas que ha recibido:

MXIReglamentacién e Implantacién de PAE

[_IPromocién de la Salud Integral

[ ]Intervencion en Crisis

[ I Evaluacion, Planificacién Estratégica y Monitoria

DOtros:

Estrategias Indicadas para que el Esfuerzo Invertido por Gerentes y
Supervisores se Traduzca en Resultados de Productividad y Beneficio para
todas las Partes.

Hacia el liderazgo transformacional en los escenarios de trabajo.
Salud Integral Laboral, Ansiedad y Automanejo Emocional

Protocolos, Regulaciones Legales y Laborales que Impactan los Servicios de los
Programas en los Escenarios de Trabajo




Las Drogas de Uso mas Frecuente en el Escenario Laboral y Sus Efectos Sobre
la Salud Fisica, Mental y Laboral

Identificacién de los Recursos Externos para el Proceso de Referido y
Canalizacién de los Servicios Enmarcados en la Salud integral

Ha recibido asesoramiento y/o consultoria por parte de ASSMCA SIX] NO[ |

CUMPLIMIENTO CON LOS ESTANDARES REGLAMENTARIOS

Identifique las actividades que, al momento de completar este documento, han
sido ejecutadas y/o cumplen satisfactoriamente. Si entiende necesaria alguna
observacion utilice el espacio sefialado “OBSERVACIONES”

I. IMPLANTACION

ACTIVIDAD EJECUTADA Sl | NO EN- . | OBSERVACIONES
| | PROGESO -
Se identifico el coordinadoro | X | [ []
director del Programa.
Se administro un estudio X | [ [] Abril 2016
para identificar las
necesidades de los
empleados y la organizacion.
Se han identificado las X | L] L] A través de reuniones
necesidades de con lideres sindicales,
adiestramientos para los supervisores y
empleados. Recursos Humanos
Se redactd el Reglamento L] | X L] Se utiliza el provisto por
Interno basado en el el reglamento
Reglamento 7312
Il. ADMINISTRACION
ACTIVIDAD EJECUTADA Sl | NO EN | OBSERVACIONES
' , | PROCESO | _ '
El coordinador o coordinador | X] | [] L] PhD Psic. Clinica
de PAE posee la preparacion
en conducta humana o salud
mental.
El personal de PAE ha X | [ L] Ver lista de talleres
participado de las 15 horas arriba
anuales de educacion
continuada segun lo requiere
el Reglamento 7312.
Conoce el Coordinador los | L []




ACTIVIDAD EJECUTADA- .| SI. | NO | 'EN. . |OBSERVACIONES

‘\‘ . :_ B - S [ e PROGESO‘ , o : . - . R .

términos y obligaciones del

contrato con el proveedor de

servicios de PAE privado (si

aplica).

Ha coordinado con el M| L L A través de las

proveedor de PAE privado aseguradores MCS y

actividades de orientacion y MAPFRE contamos

consultoria a directores, con 10 horas de

gerentes, supervisores y/o adiestramientos por

empleados. afio contrato

Cuentan con un sistema (1] X []

para evaluar satisfaccién de

los empleados con los

servicios recibidos en el

PAE.

Posee datos estadisticos X L] []

actualizados sobre la

utilizacion de los servicios.

ll. SERVICIOS

ACTIVIDAD EJECUTADA Sl | NO | EN - | OBSERVACIONES

R ' ' PROCESO

Cuenta con un plan dirigido | X | [] [] Presencia en la pagina

a que todos los empleados web del Recito.

conozcan el funcionamiento Promocién de

y los beneficios del PAE. actividades en la
cartelera digital.
Promocion de
actividades enviadas
por correo electrénico
masivo a los
empleados. Promocion
en boletin boards y
ponchadores.

Estan los servicios XL ]

accesibles a todos los :

empleados (con atencion

particular al personai de

localizaciones u oficinas

regionales).

Cuenta con un sistema de x| L] ] Citas de seguimiento

evaluacién y seguimiento
para medir el progreso de
los empleados que hayan

con los empleados
referidos.




ACTNVIDAD EJECUTADA |

S

| PROCESQ.|

OBSERVACIONES

sido referidos para servicios

externos.

Existe una guia de crisis
para el manejo de urgencias
y emergencias.

L]

Contamos con el
Protocolo de manejo de
situaciones de
emergencia del
Recinto, el cual incluye
al PAE

Cuenta con un banco de
recursos externos que sirva
de apoyo a los servicios del
Programa.

Cuenta con un plan de
trabajo que delinee las
actividades indicadas para la
promocién de la Salud
Integral.

IV. CONFIDENCIALIDAD

A_CTIVI'DAD EJECUTADA

NO

PROCESO

‘OBSERVACIONES

Existe una politica sobre
confidencialidad escrita que
estipule las circunstancias
que es permitido divulgar
informacion confidencial.

[

La Politica de
Confidencialidad ha sido
divulgada a todos los niveles
dentro de la organizacion.

Cuenta el Programa con una
ubicacion fisica que
garantice la privacidad a los
empleados.

Cuenta con todos los
documentos y formularios
requeridos para completar
los expedientes segun lo
estipula reglamento 7312,

El Director, Coordinador o
Profesional de PAE son los
Gnicos que tienen acceso a
las llaves de los archivos.




ACTIVIDAD EJECUTADA Sl | NO EN OBSERVACIONES
PROCESO

Estan los archivos ubicados | [ | | [X 5] Contra agua si, contra

en lugar seguro protegidos fuego no

contra fuego y agua.

/%/47422% W/f

Nombre de quien completa este informe Dra. Adriana Lasanta Bondy

Puesto oficial en la organizacion

Coordinadora PAE (]

Fecha abril 29 del 2016

Si necesita mayor informacién puede contactarnos al (787) 763-7575 ext. 1308 6 1312.

Favor de devolver debidamente completado por cualquiera de las siguientes vias:

Via E Mail; jdavila@assmca.pr.qov o wierrer@assmeca.pr.qov

Via correo regular: José Davila

ASSMCA Adm. Aux. De Prevencion
PO Box 607087 Bayamén, PR 00960-7087

Via fax: (787) 995-5163
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